B1.2 Escribir correos electréonicos y cartas

O Aprende vocabulario sobre correos y cartas

B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Médulo 1 Kommunikation

O Escribe mensajes claros y profesionales para situaciones formales e informales

La cabecera (Der Kopf (Briefkopf)) El archivo adjunto

La firma (Die elektronische Elb d
: orrador
electrénica Signatur)
El asunto (Der Betreff) El buzén
El saludo formal (Die formelle Anrede) La posdata
Un saludo (Mit freundlichen Abrir el buzé
cordial Grijfen) rir el buzén
El saludo (Die informelle Anrede) i
i El saludo cordial
informal
. (Der Gruf am Ende)  Comunicarse con
La despedida .
alguien por correo
Atentamente  (Hochachtungsvoll)  Adjuntar
El remitente (Der Absender) Reenviar
El destinatario  (Der Empfanger) Agradecer
. Die Kopie (CC
La copia (CC) (Die Kopie (CC) Quedo a la espera
La copia oculta (Die Blindkopie (BCC))

(CCo)

(Die angehéngte Datei)
(Der Entwurf)

(Das Postfach)
(Die Nachschrift (PS))
(Das Postfach éffnen)

(Eine herzliche Anrede)

(Mit jemandem per Post/Email
kommunizieren)

(Anhdingen)

(Weiterleiten)

(Sich bedanken)

(Ich freue mich auf Ihre Antwort / Ich
warte auf Ihre Riickmeldung)

1. Grammatik: Der Prasens des Konjunktivs - die unregelméBigen Verben: cierre,

pida, agradezca...

Die unregelmaliigen Verben im Subjuntivo Prasens konnen vollstandig
unregelmaRig sein (wie ser) oder nur teilweise unregelmaRig (wie cerrar).

1. Verben mit unregelmaRigem Stamm im Indikativ Prasens wiederholen diese UnregelmaRigkeit

im Subjuntivo: hacer -> haga, tener -> tenga.

2. Einige Verben haben einen Vokalwechsel (e -> ie, e -> i, 0 -> ue).

Cerrar Agradecer Pedir
Yo cierre Yo agradezca Yo pida
Tu cierres Tu agradezcas T pidas

El/Ella/Usted cierre El/Ella/Usted agradezca

El/Ella/Usted pida

Nosotros/as cerremos Nosotros/as agradezcamos

Nosotros/as pidamos

Vosotros/as cerréis Vosotros/as agradezcais

Vosotros/as pidais

Ellos/Ellas/Ustedes cierren Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan

Ellos/Ellas/Ustedes pidan
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1. Es importante que el destinatario el correo con un saludo formal.
a. ciere b. cierre c. cierra d. cerré
2. Le recomiendo que la ayuda del departamento de informatica en el primer parrafo.
a. agradeci b. agradezca ¢. agradezce d. agradece

Wahle den richtigen Satz.

1. O Te escribo para que cerras el informe hoy.
O Te escribo para que cierres el informe hoy.
O Te escribo para que cierras el informe hoy.

2. O Le agradezco que me agradece la respuesta tan rapida.
O Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rapida.

O Le agradezco que me agradecer la respuesta tan rapida.
1. Te escribo para que cierres el informe hoy. 2. Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rdpida.

Umschreiben Sie die Ausdriicke

1. (cerrar) Quiero que tu (cerrar) la ventana antes de la reunién.

2. (agradecer) Es importante que nosotros (agradecer) la ayuda de nuestros compafieros.
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2.Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. e
a. El asunto 1. Férmula formal que indica que esperas una respuesta o confirma B
b. El archivo adjunto 2. Expresar gratitud; p. €j., «Le agradezco la informacién recibida».

c. La copia oculta (CCO) 3. Documento enviado junto al correo (por ejemplo, PDF o imagen).

d. Agradecer 4. Persona que recibe el correo sin que los demas vean su direccion.

e. Quedo a la espera 5. Frase breve que resume el tema principal del correo.
a-5b-3c-4d-2e-1

2. Interne Mitteilung: Regeln fiir E Mails und Anhange (Audio in der App verfiigbar)

Fulle die Licken aus: remitente, borrador, asunto, destinatario, firma
electrénica, archivos adjuntos, copia, adjunte, reenviar

Para reducir errores y proteger los datos, a partir del lunes el departamento de IT aplicard unas
normas basicas para los correos internos y externos. En la cabecera del correo debe figurar un
claro y especifico, y el debe comprobar el
antes de enviar. Si necesita incluir a otras personas, utilice la
solo cuando sea necesario; para direcciones externas, evite mostrar

contactos en publico.

En cuanto a documentos, envie los en PDF y nombre cada archivo con el
nombre del proyecto y la fecha. No se deben correos con informacion
sensible sin confirmar antes con la persona responsable. Si solicita ayuda a IT, explique el
problemay una captura de pantalla. Para agilizar la gestion, el equipo pide
que el mensaje termine con una despedida breve y una con su cargo. Si no
puede enviar el correo en ese momento, guardelo como y reviselo mas
tarde.

Um Fehler zu reduzieren und Daten zu schiitzen, wird die IT Abteilung ab Montag grundlegende Regeln fiir interne
und externe E Mails anwenden. Im Betreff der E  Mail muss ein klarer und konkreter Hinweis stehen, und der
Absender muss vor dem Versenden den Empfénger (berpriifen. Wenn Sie weitere Personen einbeziehen mdissen,
verwenden Sie die Kopie (CC) nur, wenn es notwendig ist; bei externen Adressen vermeiden Sie es, Kontakte dffentlich
sichtbar zu machen.

Beziiglich Dokumenten senden Sie Anhdnge im PDF Format und benennen jede Datei mit dem Projektnamen und
dem Datum. E Mails mit sensiblen Informationen dtirfen nicht ohne vorherige Riicksprache mit der verantwortlichen
Person weitergeleitet werden. Wenn Sie die IT um Hilfe bitten, erkldren Sie das Problem und fiigen Sie einen
Screenshot bei. Zur Beschleunigung der Bearbeitung bittet das Team darum, dass die Nachricht mit einer kurzen
GrufSformel und einer elektronischen Signatur mit Ihrer Position endet. Wenn Sie die E  Mail in diesem Moment nicht
senden kénnen, speichern Sie sie als Entwurf und (iberarbeiten Sie sie spdter.

1. ;Qué instrucciones concretas da el aviso para evitar errores al enviar correos y proteger los datos?
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3. Héren Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr

oder falsch sind.

El hablante contacté al proveedor

Puso a su jefa en copia oculta para que el proveedor no la viera. O O

Wahr Falsch -
por errores en la factura. O O

Antes de enviar el correo, comprobd quién era el remitente y quién el

destinatario.

4. Rollenspiel: Vervolisténdige

a. Correo con adjuntos a un cliente

Lucia (consultora):

Diego (compafiero de proyecto):
Lucia (consultora):

Diego (compafiero de proyecto):
Lucia (consultora):

Diego (compaiiero de proyecto):
Lucia (consultora):

Diego (compaiiero de proyecto):

die Dialoge

Diego, acabo de abrir el buzén y tengo el borrador del correo para
Marta, de Compras. ¢Le echas un ojo antes de enviarlo?

(Diego, ich habe gerade das Postfach gedffnet und den Entwurf der E-Mail an
Marta von Einkauf. Siehst du ihn dir an, bevor ich sie abschicke?)

1.

Vale. El remitente soy yo y la destinataria es ella. ;Pongo a Ana en copia
(CC) para que esté al tanto?

(Okay. Als Absenderin stehe ich drin und die Empféngerin ist sie. Soll ich Ana in CC
setzen, damit sie informiert ist?)

2.

Perfecto. Voy a adjuntar el presupuesto y el cronograma como archivos
adjuntos. ;Quieres que te lo reenvie también?

(Perfekt. Ich werde das Angebot und den Zeitplan als Anhédnge beifiigen. Soll ich sie
dir auch weiterleiten?)

3.

Cerraré con “Quedo a la espera de sus comentarios” y “Atentamente”.
Luego incluiré la firma electrénica con mi cargo y mévil.

(Ich schliefSe mit ,Ich freue mich auf Ihre Riickmeldung” und ,,Hochachtungsvoll”.
Danach fiige ich die elektronische Signatur mit meiner Position und meiner
Mobilnummer ein.)

4.

b. Confirmacién de envio a proveedor

Marcos (responsable compras):
Sofia (proveedora):

Marcos (responsable compras):

5.

Buenos dias, Marcos. Si, ya lo tengo en mi buzén. He abierto el
borrador y todo parece correcto, salvo una nota en la cldusula tres.
(Guten Tag, Marcos. Ja, ich habe es bereits in meinem Postfach. Ich habe den
Entwurf gedffnet und alles wirkt korrekt, bis auf eine Anmerkung in Klausel drei.)

6.
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Sofia (proveedora): Gracias. Cuando me reenvies el documento, lo firmaré y te mandaré el
comprobante escaneado, quedo a la espera.

(Danke. Sobald du mir das Dokument weiterleitest, unterschreibe ich es und
schicke dir den eingescannten Nachweis; ich warte darauf.)

Marcos (responsable compras): 7.

Sofia (proveedora): Recibido, muchas gracias. Un saludo cordial y hablamos pronto.
(Empfangen, vielen Dank. Herzliche GriifSe und bis bald.)

Beispielantworten:

1. Claro. A ver... la cabecera estd bien, pero el asunto es muy genérico: pon algo como “Propuesta actualizada y préximos
pasos — Proyecto Norte”. 2. Si; en CC. Y si afiades al proveedor externo, mejor en copia oculta (CCO), asi no se ven las
direcciones entre ellos. 3. No hace falta, ya lo tengo. Revisa el saludo formal: “Estimada Marta,” y al final una despedida
como “Un saludo cordial”. 4. Genial. Y una ultima cosa: en la posdata recuérdale la hora de la reunién del jueves. Asi queda
todo claro por correo. 5. Buenos dias, Sofia. Te he enviado un correo con el contrato y la ficha técnica como archivo
adjunto; ;puedes confirmar que lo has recibido? 6. Perfecto. Te reenvio la versién con la correccién en el mismo correo y te
pongo en copia a Ana para que firme internamente. 7. Hecho. Atentamente, Marcos. Adjunto también el presupuesto final
para que lo tengas en CCO al enviarlo al departamento financiero.

5. Email

Asunto: Cita para firma de contrato - jueves 14/03

Hola Marta,

Soy Laura Pérez, de RR. HH. Te escribo para confirmar tu cita el jueves 14/03 a las 10:30 en la
oficina (Sala 2). Te adjunto el borrador del contrato para que lo revises antes.

Si necesitas cambiar la hora, dimelo y buscamos otra opcién. Por favor, responde a este correo
antes del martes.

Un saludo cordial,

Laura Pérez

Schreibe eine passende Antwort: Gracias por tu correo. Confirmo que... / ;Seria posible cambiar la cita
a...?/ Te agradeceria que me confirmaras si...

Wichtige Verben Adjl.mta.lr (anhdngen) Solif:ita.l' (anfordern)
Subjuntivo presente Subjuntivo presente
yo adjunte solicite
ta adjuntes solicites
él/ella/usted adjunte solicite
nosotros/nosotras adjuntemos solicitemos
vosotros/vosotras adjuntéis solicitéis
ellos/ellas/ustedes adjunten soliciten
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