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A2.31 Organizaciény delegacién
Moédulo 4 Trabajar y estudiar

“El hombre que no conoce otros idiomas, a
menos que sea un genio, necesariamente
tiene deficiencias en sus ideas.”

Victor Hugo
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A2.31 Vamos a calentarnos

A continuacidon encuentras ejercicios de repaso sobre las ultimas lecciones.

Ultima clase:

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

Ultimas 5 lecciones:

™ https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31/storia-di-apprendimento
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A2.31 Objetivos de aprendizaje

Soluciones, audio, video, traducciones y hojas de trabajo para estudiantes estan disponiblé
web.

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

1. Vocabulario sobre jerarquia organizacional
2. Dar 6rdenes
3. Combinando objetos directo e indirecto

4. El arte de delegar: las Fallas de Valencia
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A2.31 Organizacion y delegacion

Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

(1) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Completar El correo electroni

¢Tu completas el formulario de Juan, enviale el correo electronico al lider g

inscripcion? sobre el pr
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A2.31 Organizacion y delegacion

Médulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

(1) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

El lider

Dale la responsabilidad a la lider del equipo para que ella coordine Pidele a Maria que

las tareas.
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A2.31 Organizacion y delegacion

Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

(1) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Informar

El informa sobre el problema en la oficina de Enviales la natificacion sobre

turismo.
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A2.31 Organizacion y delegacion

Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

(1) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

La responsabilidad

Es tu responsabilidad de completar el proyecto pendiente. Mandame la ta
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A2.31 Organizacion y delegacion

Médulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

(1) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

V77777777 8

L

Realizado

Pendiente

El trabajo es pendientisimo. La parte mas realizada de la plataforma.e
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A2.31 Organizacion y delegacion

Médulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

(1) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

Urgente

Este proyecto es mas urgente que el anterior, por favor, termig
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A2.31 Organizacion y delegacion
Médulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 iEs hora de repetir!

Nombra las palabras que ves en las imagenes.

(1) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

/7777777
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A2.31 Preguntar - Imperativo, imper

D) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

v 4

tu ipreguntal
él/ella ipregunte!
nosotros/nosotras ipreguntemos!
vosotros/vosotras ipreguntad!
ellos/ellas iregunten!

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it ©
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A2.31 Pedir - Imperativo, imperativo

D) https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/31

tu ipide!
él/ella ipida!
nosotros/nosotras ipidamos!
vosotros/vosotras ipedid!
ellos/ellas ipidan!
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Ejercicio de conjugacion'verba

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

Ejercicio: Coniugazione verbale

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

L TSR la devolucion en el mostrador!

2. e si la oficina de turismo tiene un mapal!

R TS recomendaciones al guia turistico!

I SRS gue te envien la informacion a la oficina!

TR ORI ayuda en la recepcién!

B. frerrerrerrenrenrene e en la recepcién por la tarjeta de la habitacion!
T feeereneneeeeeceee si hay excursiones disponibles en la montafia!
TR SRR que alguien compruebe la reserval!

9. 1P, por el camino a esa mujer!

L A P al guia turistico sobre la historia del valle!
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A2.31 Organizacion y delegacion

A2.31.1 Dialogo: Un Proyecto Urgente

Pedro y Ana organizan un proyecto urgente.

¢ =) O https://spagnolo.colingua.it/dialoghi/el-proyecto-urgente

e Escucha el dialogo o lee el texto en parejas.
e Discutid los ejercicios y estudiad el vocabulario.

e Interpretad una situacién similar en parejas o en grupo.

O Tiempo recomendado: 15 min.

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it © Quince | 15
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.1 Un Proyecto Urgente

Escuchad el audio o leed el texto en parejas antes de resolver los ejercicios.

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

Pedro: /Has completado tu tarea del proyecto?

Ana:  Si la tarea estd casi completa.

Pedro: jPerfecto! ;Le envias un correo electronico al lider?

Ana:  Claro, se lo envio ahora mismo. Sé que es urgente.

Pedro: Recuerdainformarle sobre las tareas pendientes.

Ana:  §j selo digo también. Acabo de enviar una notificacion.

Pedro: E£stu responsabilidad ver si todo estad bien.

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

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

Ana:  Exacto. Ya hemos completado todo.

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it © Dieciséis | 16
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.1 Un Proyecto Urgente

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

Ejercicio 1: Preguntas de debate

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?

. ¢Como organizas tus tareas cuando tienes muchas responsabilidades al mismo tiempo?

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it © Diecisiete | 17
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.1 Un Proyecto Urgente

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

Ejercicio 2: Ordena el texto

... 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.
. iPerfecto! ;Le envias un correo electrénico al lider?

.. Yo también he realizado mis tareas. Entonces no tenemos nada pendiente por ahora.
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.1 Un Proyecto Urgente

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

Ejercicio 3: Elige la palabra correcta

tarea, proyecto, completado, notificacion, pendiente, urgente, responsabilidad, realizado, informarle, correo electrénico

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

2. Claro, se lo envio ahora mismo. Sé que s .......cccccevevenenenenennens

3. Recuerda .....cccceeeveecieveeienennn, sobre las tareas pendientes.

4. ;Has completado tu tarea del ......ccocevevcieneeiennennene ?

5. Exacto. Ya hemos ......ccccocevevcnencnennenn todo.

6. SI,1a e, esta casi completa.

7 ESTU e ver si todo esta bien.

8.LOSE, Yahe i, todo lo que tenia pendiente.

9. jPerfecto! jLe envias Un ......cccevveeeveeeeveecnenenne. al lider?

10. Yo también he realizado mis tareas. Entonces Nno tenemos NAda .......ccceeeeeeveeevesienuens por ahora.
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A2.31 Organizacion y delegacion
Modulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.2 Gramatica: Combinando objetos directo
e indirecto

Breve explicacion sobre cdmo combinar objetos directo e indirecto en espafiol.

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

Reglas de formacion:
1. El pronombre de objeto indirecto "me, te, le, nos, os, les" va antes del directo "me, te, lo, nos, os, los".
2. Dependiendo de la forma del verbo, los pronombres van antes o después del mismo.
3. Con el imperativo negativo los pronombres van antes del verbo.

iExcepciones!

1. Los pronombres "le" y "les" cambian a "se" cuando estan seguidos de "lo","la","los" y "las". Ejemplo:"No se lo digas a Amalia."

2. Formas de infinitivo, gerundio o imperativo combinadas con los pronombres muchas veces llevan tilde.

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it © Veinte | 20
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.2 Combinando objetos directo

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

https.//spagnolo.colingua.it/grammatica/combinando-objetos-directos-e-indirectos

Uso Objeto indirecto Objeto directo Ejemplo
Con un verbo conjugado me lo El lider me lo dijo a tiempo.
Con el infinitivo te lo Voy a completar el correo electrénicoy e
os lo Después de completar este correo os lo vo
Con el gerundio te lo Estoy comunicandotelo.
lo lo Te lo estoy comunicando.
Con el imperativo me las Completa las tareas urgentes y damelas.
Oraraciones de negacion se lo No se lo he dicho todavia.

No me los envies.
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A2.31.2 Combinando objetos directo

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

Ejercicio 1: Combinando objetos directo e indirecto

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

1. ¢Has realizado las tareas pendientes? Envia........ccocevevenenenennens , por favor.

2.Voy a enviarle el correo electronico al jefe y ...ocevevevevenininenenne. lo voy a enviar urgentemente.

3. No me digas que la responsabilidad del proyecto es grande. Ya ......ccccocvvevevvevenieennene. has dicho antes.

4. El proyecto esta realizado. El lider ........ccccovveeevveviennnnen. ha dicho a su equipo esta mafiana.

5. Tenemos unos correos urgentes. Por favor, manda.......cccceeveveveneennnne. ahora porque tengo que leerlos.
6. El lider ya nos ha informado sobre la reunion. .........cccocevvevvervnennenne. esta recordando hoy también.

7. Os informé sobre el proyecto pendiente y ......cccceeveeevereennennee. expliqué en detalle.

8. Tengo una nueva tarea. El lider ......ccccevevevenvncnnnnne. la acaba de dar.

9. Esta notificacion es importante, por €S0 Ya ......ccocevcevevererenneenenn he mandado a mis companieros.

10. Yo ya tengo esta notificacion. ;TU NO? ......cccceevveererveirennene. envio por correo electronico.

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it ©
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A2.31.2 Combinando objetos directo

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

Ejercicio 2: Traduce y usa en una oracion

1. Melos
2.0slo
3. Melas
4. Nos lo
5.Sela
6. Se
7.Tela

8. Me

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it ©
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A2.31 Organizacion y delegacion
Modulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.3 Cuento: Un 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.

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

o Escucha el texto o Iéelo en voz alta.
o Escucha el texto compartiendo el audio o lee el texto en conjunto.

» Discutid preguntas sobre la tarea y fomentad el uso del vocabulario al formar respuestas.

O Tiempo recomendado: 15 min.
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carl

Escucha el audio o lee el texto antes de resolver los ejercicios.

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

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

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

3. Carlos les da la responsabilidad de |a tarea a sus compafieros.

4. Les informa sobre qué tienen que completar.

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

6. Luego todas las tareas estan realizadas.

7. Carlos envia un correo electrénico al jefe para informarle que el
proyecto esta completo.

8. El jefe le pide un informe que él realiza rapidamente.

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

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

completado.
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carl

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

Ejercicio 1: Preguntas de debate

1. ¢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?

. ¢Te gusta tener responsabilidades?
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carl

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

Ejercicio 2: Elige la palabra correcta

proyecto, notificacion, correo electronico, lider, urgente, tareas, realiza, informa, completado, responsabilidad

1. Carlos envia un .....cceeevevenenenencnnn. al jefe para informarle que el proyecto esta completo.
2. Acabadeleeruna ....ccccvvnenenenennnn en su correo electrénico sobre una tarea pendiente.
3. Carloses el e, de un proyecto urgente en la oficina.

4. Carloslesdala ..oooeneeceneeciencnnene de la tarea a sus compafieros.

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

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

7. La ayuda de su equipO en este ......cccecvevereerenieniennenn ha sido muy importante para Carlos.

8. Terminan el proyecto a tiempo y todos estan felices por el trabajo .......cccccceeveveerenicnnns
9. El jefe le pide un informe que él .......ccocevevinenenennnnne. rapidamente.

................................... sobre qué tienen que completar.
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A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carl

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

Ejercicio 3: Traduce y usa en una oracion

1. Informa

2. Completado

3. Tareas

4. Proyecto

5. Urgente

6. Notificacion

7. Correo electrénico

8. Lider
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A2.31 Organizacion y delegacion
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A2.31.4 Cultura: El arte de delegar: las Fallas de
Valencia

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

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

o Escucha el texto o Iéelo en voz alta.

e El vocabulario extra introducido sirve como inmersion lingiistica y no forma parte del curriculo
basico.

o Discutid los ejercicios y aplicad el nuevo vocabulario en una conversacion.

o Discute y compara el tema de la cultura con tu propio pais.

® Tiempo recomendado: 10 min.

Prenota lezioni di conversazione con un insegnante: colingua.it © Veintinueve | 29



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

A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31.4 El arte de delegar: las Fallas ¢

Escucha el audio o lee el texto antes de resolver los ejercicios.

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

Las Fallas de Valencia es una fiesta popular muy conocida en
Espafia. Se celebra cada aflo 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.
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A2.31 Organizacion y delegacion
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A2.31.4 El arte de delegar: las Fallas ¢

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

Ejercicio 1: Preguntas de debate

1. ¢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?

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

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacion o como deberes.

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

e Todas las soluciones, audios y hojas de trabajo
estan disponibles en el sitio web.
e Haz discusiones y conversaciones con el

vocabulario.

o Escribe las respuestas para practicar la escritura.
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A2.31 Organizacion y delegacion
Maodulo 4 Trabajar y estudiar

A2.31 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

2 M https://spagnolo.colingua.it/progsramma/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

exmelliderugjbivlianotificacionsrutqoelproyectonpqvrxurgenteealxvirealiza

tareasky
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A2.31 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 2: Reordenar oraciones

1. ahora mismo. | urgente necesita | tu firma | El correo

2. del equipo. | tareas realizadas | al lider | Envia las

3. al jefe. | El proyecto | asi que | esta realizado, | podemos enviarlo

4. los companieros. | urgente a | Enviales la | notificacién sobre | el proyecto

5. proyecto antes | complete el | Maria que | del lunes. | Pidele a

6. las tareas. | alalider | del equipo para | que ella coordine | Dale la responsabilidad

7. responsabilidad de | proyecto pendiente. | Es tu | completar el
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A2.31 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 3: Traduce y usa en una oracion

1. El proyecto

2. Completar

3. La notificacion

4. El correo electrénico
5. Informar

6. La tarea

7. Realizado

. Pendiente
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A2.31 Organizacion y delegacion
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A2.31 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 4: Traducey haz oraciones

—

. El correo urgente necesita tu firma ahora mismo.

2. Envia las tareas realizadas al lider del equipo.

3. El proyecto esta realizado, asi que podemos enviarlo al jefe.

4. Enviales la notificacion sobre el proyecto urgente a los compafieros.

5. Pidele a Maria que complete el proyecto antes del lunes.

6. Dale la responsabilidad a la lider del equipo para que ella coordine las tareas.
7. Es tu responsabilidad de completar el proyecto pendiente.

. Los correos electrénicos pendientes deben ser enviados hoy.
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A2.31 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 5: Conjugacion verbal

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

T e en la recepcidén por la tarjeta de la habitacién!
2 TOT SRR si hay excursiones disponibles en la montafia!
R O SRRRPN ayuda en la recepcion!

A P por el camino a esa mujer!

S TR OSSR que alguien compruebe la reserva!

[ TR la devolucion en el mostrador!

/R TSRO que te envien la informacion a la oficina!

cfrerrerere e recomendaciones al guia turistico!
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A2.31 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 6: Combinando objetos directo e indirecto

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

1. El proyecto esta realizado. El lider .......ccccecvvineinennennne ha dicho a su equipo esta mafiana.

2.Voy a enviarle el correo electronico al jefe y ..oceveveveveneninenenne. lo voy a enviar urgentemente.

3. Tenemos unos correos urgentes. Por favor, manda.........ccccecevevenencnene. ahora porque tengo que leerlos.
4. Esta notificacion es importante, pOr €S0 Ya ...ccccceevveveeveeevenieenene he mandado a mis compaferos.

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

6. El lider ya nos ha informado sobre la reunion. .........cccocvevenenennenne. esta recordando hoy también.

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

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

9. No me digas que la responsabilidad del proyecto es grande. Ya ........ccccoeeevevcnenenennis has dicho antes.

10. Yo ya tengo esta notificacion. ;TU NO? .....cccceevevevenenenennene envio por correo electronico.
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A2.31 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 7: Traducey haz oraciones

—

. Il progetto & completato, quindi possiamo inviarlo al capo.

N

. Dai la responsabilita alla leader del team affinché coordini i compiti.
3. Invia la notifica sul progetto urgente ai colleghi.

4. La posta urgente necessita la tua firma immediatamente.

ul

. Invia i compiti svolti al capo del team.

(@)

. E tua responsabilitd completare il progetto in sospeso.

~

. Chiedi a Maria di completare il progetto prima di lunedi.

. Le email in sospeso devono essere inviate oggi.
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COJLANGUAGE

Habla con confianza con coLanguage
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