A2.31 Organizacion y delegacién / Organizzazione e delegazione
Maodulo 4 Trabajar y estudiar / Lavoro e studio

A2 .31 Organizaciony

delegacion
Organizzazione e delega

“El lenguaje es el instrumento del pensamiento.”
“La lingua é lo strumento del pensiero.”

Ralph Waldo Emerson

Objetivos de aprendizaje

Obiettivi di apprendimento

@ Ssituacion : Vocabulario sobre jerarquia organizacional / Situazione : Vocabolario sulla gerarchia

organizzativa

@ Situacion ; Dar érdenes / Situazione ; Dare ordini

@ Gramaética : Combinando objetos directo e indirecto / Grammatica : Combinando oggetti diretti e

indiretti

@ Cultura: El arte de delegar: las Fallas de Valencia / Cultura : L'arte di delegare: le Fallas di Valencia

@ Utiliza esta hoja de ejercicios en combinacién con

nuestro sitio web.

Usa questo foglio di esercizi in combinazione con il nostro sito web.

1. Tutti gli esercizi, video, audio e presentazioni

M https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

2. Legenda (disponibile sul sito web):

/ Esercizio interattivo ) Audio con traduzioni.

[T] Presentazioni e traduzioni. W Video sottotitolato (autoapprendimento).

Recapitulacion y ejercicios de preparacion

Riepilogo ed esercizi di preparazione

& https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/30

& https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31/storia-di-apprendimento
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A2.31 Vocabulario basico (11)

A2.31 Vocabolario di base (11)
M @y https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Spagnolo Italiano

Completar Completare

¢Tu completas el formulario de inscripcién? Completi il modulo di iscrizione?

El correo electrénico La posta elettronica

Juan, enviale el correo electronico al lider del proyecto Juan, invia I'email al leader del progetto per informarlo sui
para informarlo sobre el progreso. progressi.

El lider Il leader

Dale la responsabilidad a la lider del equipo para que ella Dai la responsabilita alla leader del team affinché coordini
coordine las tareas. i compiti.

El proyecto Il progetto

Pidele a Maria que complete el proyecto antes del lunes.  Chiedi a Maria di completare il progetto prima di lunedi.
Informar Informare

El informa sobre el problema en la oficina de turismo. Lui informa sul problema presso I'ufficio del turismo.

La notificacion

. DR La notifica
Enviales la notificacién sobre el proyecto urgente a los

Invia la notifica sul progetto urgente ai colleghi.

comparieros.

La responsabilidad La responsabilita

Es tu responsabilidad de completar el proyecto pendiente. E tua responsabilita completare il progetto in sospeso.
La tarea Il compito

Mdndame la tarea para completar el proyecto. Mandami il compito per completare il progetto.
Pendiente In sospeso

El trabajo es pendientisimo. Il lavoro é urgentissimo.

Realizado Realizzato

La parte mds realizada de la plataforma es la seccion de  La parte piu realizzata della piattaforma é la sezione delle
notificaciones. notifiche.

Urgente Urgente

Este proyecto es mds urgente que el anterior, por favor,  Questo progetto é piu urgente del precedente, per favore,
terminalo primero. terminatelo prima.
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A2.31 Tablas de conjugacion verbal

A2.31 Tabelle di coniugazione verbale

2 M) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Preguntar - Imperativo, imperativo

ipreguntal = chiedi
ipregunte! = chieda
ipreguntemos! — chiediamo
ipreguntad! — chiedete

iregunten! = chiedano

Pedir - Imperativo, imperativo

ipide! = chiedi

ipida! = chieda
ipidamos! = chiediamo
ipedid! = chiedete

ipidan! = chiedano
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A2.31 Tablas de conjugacion verbal

A2.31 Tabelle di coniugazione verbale

2 M) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Ejercicio: Coniugazione verbale

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

Pedir (Imperativo, imperativo), Preguntar (Imperativo, imperativo)

L T la devoluciéon en el mostrador!

N TS si la oficina de turismo tiene un mapal!
R TR recomendaciones al guia turistico!

A feeeeeeeneeeeee e gue te envien la informacion a la oficinal!
T OO ayuda en la recepcion!

Soluzioni:

epid ' apid 4 sowepid ‘€ eyungaud ‘z pipad °|
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A2.31.1 Dialogo: Un Progetto Urgente

2 M) https://spagnolo.colingua.it/dialoghi/el-proyecto-urgente

Pedro y Ana organizan un proyecto urgente.

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

¢Has completado tu tarea del proyecto?

Si, la tarea esta casi completa.

iPerfecto! ;Le envias un correo electrénico al lider?
Claro, se lo envio ahora mismo. Sé que es urgente.
Recuerda informarle sobre las tareas pendientes.

Si, se lo digo también. Acabo de enviar una notificacién.
Es tu responsabilidad ver si todo esta bien.

Lo sé, ya he realizado todo lo que tenia pendiente.

Yo también he realizado mis tareas. Entonces no tenemos nada pendiente por ahora.

Exacto. Ya hemos completado todo.

Pedro e Ana organizzano un progetto urgente.

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Hai completato il tuo compito del progetto?

Si, il compito é quasi completo.

Perfetto! Gli invii una email al leader?

Chiaro, te lo invio subito. So che e urgente.

Ricorda di informarlo sui compiti in sospeso.

Si, lo dico anche a lui. Ho appena inviato una netifica.

E tua responsabilita verificare se tutto é a posto.

Lo so, ho gia realizzato tutto quello che avevo in sospeso.

Anch'io ho fatto i miei compiti. Quindi non abbiamo nulla di pendente per ora.

Esatto. Abbiamo gia completato tutto.
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A2.31.1 Un Proyecto Urgente
A2.31.1 Un Progetto Urgente
2 M) https://spagnolo.colingua.it/dialoghi/el-proyecto-urgente

Ejercicio 1: Preguntas de debate

Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

1. ¢Qué tarea completa Ana?

2. ;Sobre qué Ana debe informarle al lider por la notificacion?

3. ¢Por qué es importante informar sobre las tareas pendientes a los compafieros de

trabajo?

4. ;COémo organizas tus tareas cuando tienes muchas responsabilidades al mismo tiempo?
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A2.31.1 Un Proyecto Urgente

A2.31.1 Un Progetto Urgente

2 M) https://spagnolo.colingua.it/dialoghi/el-proyecto-urgente

Ejercicio 2: Elige la palabra correcta

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.
notificacion, urgente, completado, informarle, proyecto

1. Si, se lo digo también. Acabo de enviar una .......c.ccoeceevveveecveneenene.

2. Claro, se lo envio ahora mismo. Sé qUe €S ......cccecveveeveeneerreneenne.

3. Recuerda .....cccoceveevieneeiennnnn, sobre las tareas pendientes.
4. ;Has completado tu tarea del .......oceveeveeneeieneennene ?

5. Exacto. Ya hemos ......cccevvvieveniencnnnene todo.

Soluzioni:

opea|dwod G 039ko.d 7 adeWIOUL "€ 93USSIN *Z UOIDEIIoU " |
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A2.31.1 Un Proyecto Urgente
A2.31.1 Un Progetto Urgente
2 M) https://spagnolo.colingua.it/dialoghi/el-proyecto-urgente

Ejercicio 3: Ordena el texto

Instruccion: Numera las oraciones en el orden correcto y léelas en voz alta.

... Si, se lo digo también. Acabo de enviar una notificacion.
... Claro, se lo envio ahora mismo. Sé que es urgente.
... Recuerda informarle sobre las tareas pendientes.
1 ¢Has completado tu tarea del proyecto?
10 Exacto. Ya hemos completado todo.
... Si, la tarea esta casi completa.
... Es tu responsabilidad ver si todo esta bien.
... Lo sé, ya he realizado todo lo que tenia pendiente.
. jPerfecto! ;Le envias un correo electrénico al lider?

Yo también he realizado mis tareas. Entonces no tenemos nada

pendiente por ahora.

Soluzioni:

6'c'8’'L'C0L'L'SY'9
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A2.31.2 Gramatica: Combinando objetos
directo e indirecto

A2.31.2 Grammatica: Combinando oggetti diretti e indiretti
Breve explicacion sobre cémo combinar objetos directo e indirecto en espafiol.

2 M) https://spagnolo.colingua.it/grammatica/combinando-objetos-directos-e-indirectos

Reglas de formacion / Regole di formazione:

1. Il pronome complemento di termine "me, te, le, nos, os, les" va prima del diretto

"me, te, lo, nos, os, los".
2. A seconda della forma del verbo, i pronomi vanno prima o dopo lo stesso.

3. Con l'imperativo negativo i pronomi vanno prima del verbo.

Excepciones / Eccezioni!

1. I pronomi "le" e "les" cambiano in "se" quando sono seguiti da "lo", "la", "los" e "las".

Esempio: "No se lo digas a Amalia."

2. Le forme di infinito, gerundio o imperativo combinate con i pronomi spesso portano

I'accento.
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Combinando objetos directo e indirecto

Combinando oggetti diretti e indiretti

Lee los ejemplos en la tabla en voz alta antes de hacer los ejercicios.

Objeto Objeto
Uso indirecto  directo  Ejemplo
Con un verbo me lo El lider me lo dijo a tiempo. (// leader me lo ha detto in
conjugado tempo.)
Con el infinitivo  te lo Voy a completar el correo electrénico y enviar
telo. (Vado a completare I'email e inviartela.)
os lo
Después de completar este correo os lo voy a
enviar. (Dopo aver completato questa email ve la inviero.)
Con el gerundio te lo Estoy comunicandotelo. (Te /o sto comunicando.)
lo lo Te lo estoy comunicando. (Te lo sto comunicando.)
Con el imperativo me las Completa las tareas urgentes y damelas. (Completa
i compiti urgenti e ddmmeli.)
Oraraciones de se lo No se lo he dicho todavia. (Non glielo ho detto ancora.)
negacion
me los No me los envies. (Non me li inviare.)
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A2.31.2 Combinando objetos directo e
indirecto

A2.31.2 Combinando oggetti diretti e indiretti

2 M) https://spagnolo.colingua.it/grammatica/combinando-objetos-directos-e-indirectos

Ejercicio 1: Combinando objetos directo e indirecto

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

melas, Nos lo, se lo, os lo, se la, me, melos, se

1. El proyecto esta realizado. El lider ......cccoevveerienvennennene. ha dicho a su equipo esta mafiana.
2. Voy a enviarle el correo electronico al jefe y vrveviviinencieneene lo voy a enviar
urgentemente.

3. Tenemos unos correos urgentes. Por favor, manda.........cccceccevvecveneennene. ahora porque

tengo que leerlos.

4, Esta notificacidn es importante, por €S0 Ya ....cceneninieniennen. he mandado a mis
companeros.

5. Os informé sobre el proyecto pendiente y ......ccccecvevvevverieneniennenn. expliqué en detalle.

6. El lider ya nos ha informado sobre la reunidn. ......c.cccceevvvvvvncvenennnne. esta recordando hoy
también.

7.Tengo una nueva tarea. El lider ......ccocoevveenincinenes la acaba de dar.

8. ¢Has realizado las tareas pendientes? ENvia........ccoceveveveneniennenn , por favor.

Soluzioni:

Se|aW 'g aW */ O] SON "9 0] SO *G B| S "{ SO|dW "€ 3S ‘7 0] 3S °|,
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A2.31.2 Combinando objetos directo e
indirecto

A2.31.2 Combinando oggetti diretti e indiretti

2 M) https://spagnolo.colingua.it/grammatica/combinando-objetos-directos-e-indirectos

Ejercicio 2: Traduce y usa en una oracion

Instruccion: Traduce y di la palabra en voz alta. Usa la palabra en una oracion.

Soluzioni:

Oy, T '¥ OY,| 9A "€ 9|swlepuelN "z o3l *|
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A2.31.3 Cuento: Un Proyecto Urgente de
Carlos

A2.31.3 Racconto: Un Progetto Urgente di Carlo

2 M) https://spagnolo.colingua.it/racconti-brevi/el-proyecto-urgente-de-carlos

Carlos es el lider de un proyecto urgente en la oficina. El organiza y delega tareas para completar
el trabajo a tiempo.

Carlos es el lider de un proyecto urgente en la oficina.

Acaba de leer una notificacién en su correo electrénico sobre una tarea pendiente.
Carlos les da la responsabilidad de |a tarea a sus companieros.

Les informa sobre qué tienen que completar.

El proyecto es urgente y Carlos se lo recuerda a su equipo.

Luego todas las tareas estan realizadas.

Carlos envia un correo electrénico al jefe para informarle que el proyecto esta completo.
El jefe le pide un informe que él realiza rapidamente.

La ayuda de su equipo en este proyecto ha sido muy importante para Carlos.

Terminan el proyecto a tiempo y todos estan felices por el trabajo completado.

Carlos é il leader di un progetto urgente in ufficio. Lui organizza e delega compiti per completare il
lavoro in tempo.

Carlos é il leader di un progetto urgente in ufficio.

Ha appena letto una netifica nella sua email riguardo a un compito in sospeso.
Carlos da la responsabilita del compito ai suoi compagni.

Li informa su cosa devono completare.

Il progetto é urgente e Carlos lo ricorda alla sua squadra.

Poi tutti i compiti sono completati.

Carlos invia un email al capo per informarlo che il progetto é completo.

Il capo gli chiede un rapporto che lui realizza rapidamente.

L'aiuto del suo team in questo progetto é stato molto importante per Carlo.

Finiscono il progetto in tempo e tutti sono felici per il lavoro completato.
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A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carlos
A2.31.3 Un Progetto Urgente di Carlos

2 M) https://spagnolo.colingua.it/racconti-brevi/el-proyecto-urgente-de-carlos

Ejercicio 1: Preguntas de debate

Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

—_—

. ¢Qué le envian a Carlos en su correo electrénico?

2. ¢Qué hace Carlos después de leer la notificacién?

3. (Qué le pide el jefe a Carlos después de terminar el proyecto?
4. ;Alguna vez has sido lider de algun proyecto o equipo?

5. ¢Te gusta tener responsabilidades?
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A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carlos

A2.31.3 Un Progetto Urgente di Carlos

2 M) https://spagnolo.colingua.it/racconti-brevi/el-proyecto-urgente-de-carlos

Ejercicio 2: Elige la palabra correcta

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

proyecto, correo electronico, urgente, tareas, notificacion, lider

1. La ayuda de su equipo en este .....ccecvevveevereeierneennn. ha sido muy importante para Carlos.

2. Acaba de leer una ... en su correo electronico sobre una tarea
pendiente.

3. Carlos envia un ....cccceeveecieneeieeeenee, al jefe para informarle que el proyecto esta completo.
4. Carlos es el .everceereeereeeeens de un proyecto urgente en la oficina.

5. El proyecto €S ....ccocveveevvevieevenieennenn y Carlos se lo recuerda a su equipo.

6. Luego todas 1as ....cceeveveevienieieene, estan realizadas.

Soluzioni:

seale) *g 23uagun *G Jap]| " 02IUOJIID|D 03401 *E€ UQIDEDIIIoU "7 0323K0.d |

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it © Quince | 15



https://spagnolo.colingua.it/racconti-brevi/el-proyecto-urgente-de-carlos
https://spagnolo.colingua.it/

A2.31 Organizacion y delegacién / Organizzazione e delegazione
Maddulo 4 Trabajary estudiar / Lavoro e studio

A2.31.4 Cultura: El arte de delegar: las
Fallas de Valencia

A2.31.4 Cultura: L'arte di delegare: le Fallas di Valencia
2 M) https://spagnolo.colingua.it/cultura/las-fallas-arte-de-delegar

Descubre cémo se delegan las tareas en las Fallas de Valencia, un ejemplo de trabajo en equipo.

Las Fallas de Valencia es una fiesta popular muy conocida en Espafia. Se celebra cada afio en marzo. Durante
esta fiesta se crean grandes figuras llamadas fallas. Este trabajo es un ejemplo perfecto de delegar tareas.
Algunas personas crean la forma de las figuras, algunas las preparan, otras tienen la responsabilidad de
pintarlas. También hay que planear la fiesta. El trabajo en equipo es muy importante para completar la tarea.

La fiesta termina con la "crema", cuando se queman las fallas en un fuego increible.

Scopri come vengono delegate le mansioni nelle Fallas di Valencia, un esempio di lavoro di
squadra.

Le Fallas di Valencia é una festa popolare molto conosciuta in Spagna. Si celebra ogni anno a marzo. Durante questa
festa si creano grandi figure chiamate fallas. Questo lavoro é un esempio perfetto di delegare compiti. Alcune
persone creano la forma delle figure, alcune le preparano, altre hanno la responsabilita di dipingerle. Bisogna anche
pianificare la festa. Il lavoro di squadra é molto importante per completare il compito. La festa termina con la

"crema", quando si bruciano le fallas in un fuoco incredibile.
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A2.31.4 El arte de delegar: las Fallas de
Valencia

A2.31.4 L'arte di delegare: le Fallas di Valencia

2 M) https://spagnolo.colingua.it/cultura/las-fallas-arte-de-delegar

Ejercicio 1: Preguntas de debate

Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

—_—

. ¢;Cuando se celebra Las Fallas de Valencia?

2. ¢Cudles son las tareas para completar al hacer una falla?
3. ¢Qué pasa al final de Las Fallas?

4. ;Te gustaria participar en las Fallas de Valencia? ;Por qué?

5. ¢Qué otras fiestas conoces donde se trabaja en equipo?
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A2.31 Deberes / ejercicios

A2.31 Compiti / esercizi

Las soluciones, audios, videos de autoestudio y hojas de trabajo para estudiantes estdn
disponibles en el sitio web.

2 [ https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Esercizio 1: Trova le parole

Istruzione: Trova le parole, segnatele e componete frasi con le parole.

Suggerimenti

Realizzato , Il leader, Il compito , Urgente, La notifica, Il progetto

exmelliderugjbivlianotificaciénsrutgqoelproyectonpqvrxurg

enteealxvirealizadomwdrwklatareasky

A2.31 Deberes / ejercicios

A2.31 Compiti / esercizi

Las soluciones, audios, videos de autoestudio y hojas de trabajo para estudiantes estdn
disponibles en el sitio web.

2 M https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Ejercicio 2: Reordenar oraciones

Instruccion: jLas palabras de estas oraciones han sido desordenadas! Ordénalas para que

formen una oracién vdlida de nuevo y traducelas.

1. juntos! | proyecto | Completemos | el

Soluzioni:

Disponibile sul sito web.
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Ejercicio 3: Traduce y haz oraciones

Instruccion: Traduce las palabras y frases a continuacion y usalas en una conversacion o texto.

1. jcompletemos el proyecto juntos!

Soluzioni:

Disponibile sul sito web.
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Ejercicio 4: Traduce y usa en una oracion

Instruccion: Traduce y di la palabra en voz alta. Usa la palabra en una oracion.

1. Informar

Soluzioni:

olezzleay ‘g BJEJB|dUJO:) ‘7 B2IUOJ1I9|° eisod e ¢ E.‘l!”ql?SUOdSQJ e "g =2Jewlojul |
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Ejercicio 5: Conjugacion verbal
Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

Pedir (Imperativo, imperativo), Preguntar (Imperativo, imperativo)

L TP en la recepcién por la tarjeta de la habitacion!
N TS si hay excursiones disponibles en la montafia!
R TSR ayuda en la recepcion!
4P, por el camino a esa mujer!

T TSP que alguien compruebe la reserva!

Soluzioni:

uepid 'g usungal 7 epid '€ sowajungaud 'z 3undaud |
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Ejercicio 6: Combinando objetos directo e indirecto

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

melas, Nos lo, se lo, os lo, se la, me, melos, se

1. El proyecto esta realizado. El lider .......ccocovevivenenenennen. ha dicho a su equipo esta mafiana.
2. Voy a enviarle el correo electronico al jefe Y vceveeceveecieeeee lo voy a enviar
urgentemente.

3. Tenemos unos correos urgentes. Por favor, manda.......cccccceeveveeninuennne ahora porque

tengo que leerlos.

4. Esta notificacion es importante, por €S0 Ya .....ccccrveniennvennene he mandado a mis
companferos.

5. Os informé sobre el proyecto pendiente y ......ccccecveveeveereeriennnnns expliqué en detalle.

6. El lider ya nos ha informado sobre la reunidn. ......c.ccccecevenirenienenne. esta recordando hoy
también.

7. Tengo una nueva tarea. El lider ......coccovveveriveieneennne la acaba de dar.

8. ¢Has realizado las tareas pendientes? Envia.......ccccoccevvevevvenennnens , por favor.

Soluzioni:

Se|awW ‘g dW */ O] SON ‘9 O] SO *G B 3S "{ SO|dW "€ 8S "7 0] 3S '|
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Ejercicio 7: Traduce y haz oraciones

Instruccion: Traduce las palabras y frases a continuacion y usalas en una conversacion o texto.

1. Informiamo il pilota che il volo é cancellato!

Soluzioni:

Disponibile sul sito web.
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