A2.42 Organizacion y delegacién

O Vocabulario sobre la jerarquia organizativa
O Dar 6rdenes

A2.42 Organisation and delegation

Moédulo 6 At work

La agenda (The agenda)

La fecha limite (The deadline)
La notificacion (The notification)
La responsabilidad (Responsibility)
La tarea (The task)

El informe (The report)

El lider (The leader)

El proyecto (The project)

El retraso
Pendiente
Urgente
Realizado
Informar
Completar
Coordinar
Supervisar

(The delay)
(Pending)
(Urgent)
(Done)

(To inform)

(To complete)
(To coordinate)
(To supervise)

1. Grammar: Expressing agreement and disagreement

Expressions like creo que use the indicative; no creo que uses the

subjunctive. E.g.: creo que es, no creo que sea.

1. Creo que + indicativo to show agreement or certainty.
2. No creo que + subjuntivo to show disagreement or doubt.
3. Positive opinion = indicative; Negative opinion = subjunctive

Expresion (Expression) Uso (Use)

Ejemplo (Example)

Creo que + indicativo (! think that +

o Certeza (Certainty)
indicative)

Creo que es urgente. (/ think it is urgent.)

No creo que + subjuntivo (/ don't Duda o negacion (Doubt No creo que sea urgente. (I don't think it is

think that + subjunctive) or negation)

urgent.)

Estd claro que + indicativo (it's clear Hecho evidente (Evident Esta claro que tenemos tiempo. (it's clear

that + indicative) fact)

that we have time.)

No esta claro que + subjuntivo (it Falta de claridad (Lack
isn’t clear that + subjunctive) of clarity)

No esta claro que tengamos tiempo. (it
isn't clear that we have time.)

Es verdad que + indicativo (it's true  Afirmacién verdadera
that + indicative) (True statement)

Es verdad que organizan bien. (it's true that

they organise well.)

No es verdad que + subjuntivo (t  Negacion de verdad

No es verdad que organicen bien. (it isn't

isn't true that + subjunctive) (Denial of truth) true that they organise well.)
Estoy seguro de que + indicativo . Estoy seguro de que completas la tarea.
Y s€8 ) ‘q ) Seguridad (Certainty) y seg q P (
(I'm sure that + indicative) I'm sure that you complete the task.)
No estoy seguro de que +
. y & q ) ~ No estoy seguro de que completes la
subjuntivo ('m not sure that + Inseguridad (Uncertainty)

subjunctive)

tarea. (I'm not sure that you complete the task.)
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1. el informe es urgente y debemos terminarlo hoy.
a. No estoy seguro de que b. Creo que ¢. Estd claro que d. No creo que
2. el lider del proyecto tenga toda la informacion de la agenda.
a. Creo que b. No creo que ¢. Esverdad que d. Estd claro que

Choose the correct sentence for each situation, paying attention to the use of the
indicative and subjunctive with expressions of agreement and disagreement, and to
vocabulary related to organization and delegation.
1. O Creo que el lider realice la tarea urgente.

O No creo que el lider realiza la tarea urgente.

O Creo que el lider realiza la tarea urgente.
2. O Nocreo que el proyecto esté completado hoy.

O No creo que el proyecto esta completado hoy.

O Creo que el proyecto esta completado hoy.
1. Creo que el lider realiza la tarea urgente. 2. No creo que el proyecto esté completado hoy.

Rewrite the phrases

1. (Creo que) Es urgente.

2. (No creo que) No es urgente.
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2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

a. Urgente 1. la persona responsable
b. La fecha limite 2. muy importante ahora
c. Completar la tarea 3. terminar la tarea

d. El lider 4. el dltimo dia

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

2. Internal email: organizing an urgent project (Audio available in app)

Fill in the gaps: informe, responsabilidad, retrasos, agenda, proyecto, éxito,
equipo, urgente, informar

Buenos dias,

Como sabéis, mafiana tenemos la presentacion del nuevo . Para evitar
, necesitamos una buena organizacion. Creo que este trabajo es
y esta claro que cada persona debe tener una

concreta. Ana va a coordinar el calendario y la del equipo. Luis va a

completar el final y supervisar que todas las tareas estén realizadas. Marta

va a a todos por correo de cualquier cambio importante. No esté claro que

tengamos tiempo para mdas reuniones, por eso os pido que reviséis hoy vuestras tareas
pendientes y aviséis si veis algin problema.

Estoy seguro de que el proyecto serd un si colaboramos. No creo que sea
necesario cambiar el plan, pero si alguien no esta de acuerdo, puede escribir antes de las seis.
Gracias por vuestro esfuerzo.

Good morning, team:

As you know, tomorrow we have the presentation of the new project. To avoid delays, we need to stay well organized.
| believe this work is urgent, and it’s clear that each person must have a specific responsibility. Ana will coordinate the
team’s calendar and agenda. Luis will finish the final report and oversee that all tasks are completed. Marta will
inform everyone by email of any important changes. It's not clear that we have time for more meetings, so | ask you
to review your pending tasks today and let me know if you see any problems.

I'm sure the project will be a success if we collaborate. | don't think it's necessary to change the plan, but if anyone
disagrees, please write before six o'clock. Thank you for your effort.

1. ¢Qué tareas concretas tienen Ana, Luis y Marta en el proyecto?
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False

La entrega del informe tiene que estar lista antes del fin de semana. o 0O
Juan ya termind su parte y no tiene nada pendiente. o O
Si el cliente envia un aviso, la persona que habla debe comunicérselo al lider ese O
mismo dia.
4. Choose the correct solution
1. Creo que el lider la agenda porque la (I think the leader will change the agenda

reunién es urgente. because the meeting is urgent.)

a. cambiamos b. cambie ¢. cambian d. cambia

2. No creo que el jefe la fecha limite del (I don't think the boss will change the project's

proyecto esta semana. deadline this week.)

a. cambie b. cambié ¢. cambiamos d. cambia

3. Esté claro que el departamento bien (It's clear that the department organizes the

las tareas del equipo. team’s tasks well.)

a. organiza b. organizan c. organizd d. organice
1. cambia 2. cambie 3. organiza
5. Role-play: Complete the dialogues
a. Organizar tareas para un proyecto
Jefa Marta: Luis, hoy este proyecto es urgente; en tu agenda pon primero la tarea del informe.
(Luis, this project is urgent today; put the report task first in your schedule.)

Empleado Luis: 7.
Jefa Marta: La fecha limite es hoy a las seis, y tu eres el responsable, asi que por favor informame si

hay retraso.
(The deadline is today at six, and you're responsible, so please let me know if there will be any delay.)

Empleado Luis: 2.

b. Delegar trabajo antes de un viaje

Responsable Carlos: 3.

Compaiiera Ana: Claro, dime, qué tareas son y cudl es la fecha limite?
(Sure — which tasks are they and what's the deadline?)

Responsable Carlos: 4.

Compafiera Ana: Perfecto, yo te informo por correo cada dia y te llamo solo si hay algo urgente.
(Perfect. I'll update you by email every day and call only if something urgent comes up.)

Example answers:

1. Vale, Marta, la fecha limite es hoy o mafiana por la mafiana? 2. De acuerdo, lo completo esta tarde y te envio una
notificacién cuando esté realizado. 3. Ana, mafiana vigjo a Valencia y necesito delegar dos tareas pendientes de este
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proyecto. 4. Tu coordinas las llamadas con el cliente y supervisas el informe final; todo debe estar completo el viernes.

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

En mi agenda tengo que... / La responsabilidad de... es de... / No estoy de acuerdo porque...

1. En tu trabajo o estudios, ;cémo organizas tus tareas cuando hay un proyecto urgente?

2. Imagina que eres lider de un equipo pequefio: ;qué tarea delegas a otra personay por qué?

3. Tienes un informe con la fecha limite cerca y vas con retraso. ;Qué informacién das a tu jefe o a tu
compafera?

4. En una reunion no estas de acuerdo con la decision del lider sobre un proyecto. ;Co6mo expresas tu
desacuerdo de forma educada?

7. Email

Asunto: Proyecto de mafana

Hola,

mafiana tenemos un proyecto urgente con el cliente Lépez. Creo que tu puedes coordinar al
equipo y preparar un pequefio informe con lo mas importante.

Por favor:

e revisa la agenda de hoy;
e asigna la tarea de la presentacién a Marta;
¢ inférmame si hay algo pendiente o algln retraso.

Estoy seguro de que todo estara listo antes de la fecha limite (mafiana a las 10:00).
Gracias,
Javier

Write an appropriate response: Creo que podemos... / No estoy seguro de que... / Voy a coordinar /
Informo que...
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Important verbs

yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes
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Cambiar (to change)
Subjuntivo presente
cambie

cambies

cambie

cambiemos
cambiéis

cambien
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Organizar (to organize)
Subjuntivo presente
organice

organices

organice

organicemos
organicéis

organicen
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