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Médulo 4 Trabajary estudiar / Work and study

A2 .31 Organizaciony
' (I 4
delegacion
Organisation and delegation
“Si hablaramos un idioma diferente, percibiriamos un mundo algo
distinto.”

“If we spoke a different language, we would perceive a somewhat
different world.”

Ludwig Wittgenstein

Objetivos de aprendizaje

Learning objectives

@ Situacién : Vocabulario sobre jerarquia organizacional / Situation : Vocabulary on organisational
hierarchy

@ Situacién : Dar 6rdenes / Situation : Giving orders

@ Verbo : Preguntar - Imperativo, imperativo / Verb : Ask - Imperative, imperative

@ Verbo : Pedir - Imperativo, imperativo / Verb : Ask - Imperative, imperative

@ Gramatica : Combinando objetos directo e indirecto / Grammar : Combining direct and indirect objects

@ Cultura: El arte de delegar: las Fallas de Valencia / Culture : The art of delegation: the Fallas of Valencia

@ Utiliza esta hoja de ejercicios en combinacién con
nuestro sitio web.

Use this worksheet in combination with our website.

1. All exercises, video, audio and presentations

M https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/31

2. Legend (available on the website):

2 Interactive exercise @) Audio with translations.

(11 Presentations and translations. X Subtitled video (self-study).
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Recapitulacion y ejercicios de preparacion

Recap and preparatory exercises

b https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/30

& https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/31/learning-history/exercises
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A2.31 Vocabulario basico (11)

A2.31 Basic vocabulary (11)

[ ) https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/31

Spanish

Completar
¢Tu completas el formulario de inscripcién?

El correo electrénico
Por favor, envien los correos electrénicos pendientes a
cada miembro del equipo ahora.

El lider

Completa la tarea y enviale el correo al lider para
informarle.

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

Informar
El informa sobre el problema en la oficina de turismo.

La notificacion
Enviales la notificacién sobre el proyecto urgente a los
comparieros.

La responsabilidad
Repartimos las responsabilidades del equipo para
mejorar la organizacion.

La tarea
Mdndame la tarea para completar el proyecto.

Pendiente
Este correo electrénico estd mds pendiente de completar.

Realizado
La parte mds realizada de la plataforma es la seccién de
notificaciones.

Urgente
La carta de presentacion es urgentisima; enviasela lo
antes posible.

English

To complete
Do you complete the registration form?

The email
Please send the pending emails to each team member
now.

The leader
Complete the task and send the email to the leader to
inform them.

The project
Ask Maria to complete the project before Monday.

To inform
He reports on the problem at the tourist office.

The notification
Send the notification about the urgent project to the
colleagues.

The responsibility
We allocate the responsibilities within the team to improve
organisation.

The task
Send me the task to complete the project.

Pending
This email is more pending completion.

Achieved

The most accomplished part of the platform is the
notifications section.

Urgent
The cover letter is extremely urgent; send it to her as soon
as possible.
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A2.31 Tablas de conjugacion verbal

A2.31 Verb conjugation tables
2 M) https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/31/verbs

Preguntar - Imperativo, imperativo

ipreguntal = Ask!
ipregunte! = ask!
ipreguntemos! = Let's ask
ipreguntad! = You all ask

iregunten! = They ask

Pedir - Imperativo, imperativo

ipide! = ask!

ipida! = ask!
ipidamos! — Let's ask!
ipedid! = ask!

ipidan! = They ask!

The usage of this presentation requires a valid subscription : colanguage.es © Cuatro | 4
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A2.31 Tablas de conjugacion verbal

A2.31 Verb conjugation tables

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/31/verbs
Ejercicio: Verb conjugation
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!

T TR en la recepcién por la tarjeta de la habitacion!
R TSRO si hay excursiones disponibles en la montafia!
ST TS que alguien compruebe la reserva!

0. (P por el camino a esa mujer!

10, feerrereerrereereneerieeeenaens al guia turistico sobre la historia del valle!
Solutions:

pejungaid "0| usiungal ' uepid ‘g sowayungaud *z a3un8aud "9 epid g apid v sowepid "¢ eyundaud ‘g pipad ‘|
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A2.31.1 Dialogue: An Urgent Project

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/el-proyecto-urgente

Pedro y Ana estdn organizando 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 and Ana are organizing an urgent project.

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Have you completed your project assignment?

Yes, the task is almost complete.

Perfect! Are you sending an email to the leader?

Of course, Il send it to you right away. | know it's urgent.

Remember to inform him/her about the pending tasks.

Yes, | tell them that too. | have just sent a notification.

It is your responsibility to see if everything is alright.

I know, | have already completed everything that was pending.

I have also done my homework. So we have nothing pending for now.

Exactly. We have already completed everything.

The usage of this presentation requires a valid subscription : colanguage.es ©
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A2.31.1 Un Proyecto Urgente

A2.31.1 An Urgent Project

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/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?

The usage of this presentation requires a valid subscription : colanguage.es © Siete | 7
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A2.31.1 Un Proyecto Urgente
A2.31.1 An Urgent Project

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/el-proyecto-urgente

Ejercicio 2: 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.

Solutions:

6'c'8’'L'C0L'L'SY'9
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A2.31.1 Un Proyecto Urgente
A2.31.1 An Urgent Project

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/el-proyecto-urgente

Ejercicio 3: Elige la palabra correcta

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

tarea, proyecto, completado, notificacion, pendiente, urgente, responsabilidad, realizado,

informarle, correo electronico

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

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

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

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

5. Exacto. Ya hemos ......ccccooevevenenenennene todo.

6. S0, 1@ e esta casi completa.

7 ESTU o, ver si todo esta bien.

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

9. jPerfecto! jLe envias un ......ccccvveeveeecveeecnneeennen. al lider?

10. Yo también he realizado mis tareas. Entonces no tenemos Nada .......ccccceveevveeeerveennenne. por
ahora.

Solutions:

21ualpuad Q| 031UQJIIB|D 030D ‘G Opez||eal ‘g pepljigesuodsal -/ eaJel *g ope1s|dwod *G 019940.4d 7 djJeWIOUI *€ 93USSIN "7 UOIDLDIIoU |
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A2.31.1 Un Proyecto Urgente
A2.31.1 An Urgent Project

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/el-proyecto-urgente

Ejercicio 4: Traduce y usa en una oracion

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

1. Completado

Solutions:

Wiy wJoju| '8 }JoMawoH "/ 13[oid ‘9 3uadin 'g Aljigisuodsay ' sauoq ‘€ SuipueisinQ ‘z paajdwod °|

The usage of this presentation requires a valid subscription : colanguage.es © Diez | 10



https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/el-proyecto-urgente
https://learnspanish.colanguage.es/

A2.31 Organizacion y delegacién / Organisation and delegation
Médulo 4 Trabajary estudiar / Work and study

A2.31.2 Gramatica: Combinando objetos
directo e indirecto

A2.31.2 Grammar: Combining direct and indirect objects
Breve explicacion sobre cémo combinar objetos directo e indirecto en espafiol.

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/grammar-list/combinando-objetos-directos-e-indirectos

Reglas de formacidn / Formation rules:

1. The indirect object pronoun (me, you, him/her, us, you, them) comes before the

direct object pronoun (me, you, it, us, you, them).
2. Depending on the form of the verb, the pronouns go before or after it.

3. With the negative imperative, the pronouns go before the verb.
Excepciones / Exceptions!

1. The pronouns "le" and "les" change to "se" when followed by "lo," "la," "los," and

"las." Example: "No se lo digas a Amalia."

2. Infinitive, gerund, or imperative forms combined with pronouns often have an

accent.

The usage of this presentation requires a valid subscription : colanguage.es © Once | 11
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Combinando objetos directo e indirecto

Combining direct and indirect objects
Lee los ejemplos en la tabla en voz alta antes de hacer los ejercicios.

Objeto Objeto

Uso indirecto  directo  Ejemplo
Con un verbo me (me) lo (it) El lider me lo dijo a tiempo. (The leader told me it in
conjugado time.)
Con el infinitivo  te (you) lo (it) Voy a completar el correo electrénico y enviartelo.
(1 will complete the email and send it to you.)
os (you) lo (it)
Después de completar este correo, os lo voy a
enviar. (After completing this email, it to you | am going to
send.)
Con el gerundio te (you) lo (it) Estoy comunicandotelo. (/ am communicating it to you.)
lo (it) lo (it) Te lo estoy comunicando. (To you | am communicating
it.)
Con el me (me) las (them) Completa las tareas urgentes y damelas. (Complete
imperativo the urgent tasks and give me them.)
Oraraciones de se (it) lo (it) No se lo he dicho todavia. (I haven't told him yet.)
negacion
me (me) los (them) No me los envies. (Do not send them to me.)
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A2.31.2 Combinando objetos directo e
indirecto

A2.31.2 Combining direct and indirect objects

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/grammar-list/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.

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

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

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

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

4. El proyecto esta realizado. El lider .......cccoveveveninenennene ha dicho a su equipo esta mafiana.
5. Tenemos unos correos urgentes. Por favor, manda........cccceeeveeceneennne. ahora porque

tengo que leerlos.

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

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

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

9. Esta notificacion es importante, por €S0 Ya .....cvvienienieniennenn. he mandado a mis
companeros.

10. Yo ya tengo esta notificacion. ;TU NO? .....cccoeveveverenereenenens envio por correo electrénico.
Solutions:
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A2.31.2 Combinando objetos directo e
indirecto

A2.31.2 Combining direct and indirect objects

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/grammar-list/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.

1. Melos

Solutions:
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A2.31.3 Cuento: Un Proyecto Urgente de
Carlos

A2.31.3 Story: An Urgent Project by Carlos

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/el-proyecto-urgente-de-carlos

Carlos es el lider de un proyecto urgente en la oficina. 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 is the leader of an urgent project at the office. He organizes and delegates tasks to
complete the work on time.

Carlos is the leader of an urgent project in the office.

He has just read a notification in his email about a pending task.

Carlos gives the responsibility of the task to his colleagues.

He informs them about what they need to complete.

The project is urgent and Carlos reminds his team of it.

Then all the tasks are completed.

Carlos sends an email to the boss to inform him that the project is complete.
The boss asks him for a report which he completes quickly.

The help from his team on this project has been very important for Carlos.

They finish the project on time and everyone is happy with the work completed.
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A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carlos
A2.31.3 An Urgent Project by Carlos

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/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?

The usage of this presentation requires a valid subscription : colanguage.es © Dieciséis | 16
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A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carlos

A2.31.3 An Urgent Project by Carlos

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/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, notificacion, correo electronico, lider, urgente, tareas, realiza, informa, completado,

responsabilidad

1. Carlos envia un ....cceeeveveneneneenenns al jefe para informarle que el proyecto esta completo.
2. Acaba de leer una ..., en su correo electronico sobre una tarea
pendiente.

3.Carlosesel ., de un proyecto urgente en la oficina.

4. Carloslesdala ...cccoooenenienieniencenens de la tarea a sus companieros.

5. El proyecto €s ....cccecevevevevenenennnn. y Carlos se lo recuerda a su equipo.

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

7. La ayuda de su equipO en eSte .....cccoceeveereerieeeenennnns ha sido muy importante para Carlos.

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

9. El jefe le pide un informe que él .......cccoocvvveeenieinnnnns rapidamente.
10. LS ot sobre qué tienen que completar.
Solutions:
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A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carlos
A2.31.3 An Urgent Project by Carlos

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/el-proyecto-urgente-de-carlos

Ejercicio 3: Ordena las palabras

Instruccion: Ordena las palabras en una oracion correcta y traduce.

1. correo electronico al | que el proyecto | Carlos envia un | esta completo. | jefe para

informarle

2. pendiente. | Acaba de leer | su correo electronico | sobre una tarea | una notificacion en
3. el lider | oficina. | enla | Carlos es | de un | proyecto urgente

4. responsabilidad de | a sus | la tarea | compaferos. | dala | Carlos les

5. su equipo. | recuerda a | El proyecto | y Carlos | selo | es urgente

6. todas | tareas | realizadas. | las | Luego | estan

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

8. atiempoy | completado. | todos estan felices | Terminan el proyecto | por el trabajo
9.un informe | El jefe | realiza rapidamente. | que él | le pide

10. completar. | tienen que | sobre qué | Les informa

Solutions:

Available on website.
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A2.31.3 Un Proyecto Urgente de Carlos
A2.31.3 An Urgent Project by Carlos

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/el-proyecto-urgente-de-carlos

Ejercicio 4: Traduce y usa en una oracion

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

1. Informa

Solutions:
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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.

Discover how tasks are delegated in the Fallas of Valencia, an example of teamwork.

Las Fallas of Valencia is a well-known popular festival in Spain. It is celebrated every year in March. During this
festival, large figures called fallas are created. This work is a perfect example of delegating tasks. Some people create
the shape of the figures, some prepare them, others have the responsibility of painting them. The festival also needs
to be planned. Teamwork is very important to complete the task. The festival ends with the "crema”, when the fallas

are burned in an incredible fire.
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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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Ejercicio 2: Traduce y usa en una oracion

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

1. Responsabilidad

Solutions:
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A2.31 Homework / exercises

Las soluciones, audios, videos de autoestudio y hojas de trabajo para estudiantes estdn
disponibles en el sitio web.
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Exercise 1: Find the words

Instruction: Find the words, mark them and make sentences with the words.
Hints

Achieved , The leader, The task, Urgent, The notification, The project

exmelliderugjbivlianotificaciénsrutgqoelproyectonpqvrxurg

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

4. los compaferos. | urgente a | Enviales la | notificacion sobre | el

proyecto

6. las tareas. | a la lider | del equipo para | que ella coordine | Dale

la responsabilidad

Solutions:

Available on website.
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Ejercicio 3: Traduce y usa en una oracion

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

1. El proyecto

Solutions:
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Ejercicio 4: Traduce y haz oraciones

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

1. El correo urgente necesita tu firma ahora mismo.

4. Enviales la notificacion sobre el proyecto urgente a los

companferos.

6. Dale la responsabilidad a la lider del equipo para que ella coordine

las tareas.

Solutions:

Available on website.
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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!

T TR la devoluciéon en el mostrador!

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

T TR recomendaciones al guia turistico!

Solutions:
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Ejercicio 6: Combinando objetos directo e indirecto

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

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

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.

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

10. Yo ya tengo esta notificacion. ¢TU NO? ......ccceveevereeriennennens envio por correo electrénico.
Solutions:
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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. The project is completed, so we can send it to the boss.

2. Give the responsibility to the team leader so that she can

coordinate the tasks.

Solutions:

Available on website.
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