
B1.2 Escribir correos electrónicos y cartas 
E-Mails und Briefe schreiben
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/2  

La cabecera (Der Briefkopf) Mandar por correo (Per Post schicken)

El remitente
(Der Absender) Comunicarse con alguien

por correo
(Mit jemandem per Post
kommunizieren)

El destinatario (Der Empfänger) El saludo formal (Die formelle Anrede)

El asunto (Der Betreff) El saludo informal (Die informelle Anrede)

La firma
electrónica

(Die elektronische
Signatur) La despedida

(Die Grußformel)

La copia (CC) (Die Kopie (CC)) Atentamente (Mit freundlichen Grüßen)

La copia oculta
(CCO)

(Die Blindkopie (BCC))
Un saludo cordial

(Herzliche Grüße)

El archivo adjunto
(Der Anhang)

Quedo a la espera
(Ich freue mich auf Ihre
Rückmeldung)

El borrador (Der Entwurf) Adjuntar (Anfügen)

La posdata (PS (Postskriptum)) Adjuntar (Anfügen)

El buzón (Der Briefkasten) Reenviar (Weiterleiten)

Abrir el buzón (Den Briefkasten öffnen) Solicitar (Anfordern)

Cerrar un sobre
(Einen Umschlag
verschließen)

Solicitar
(Anfordern)

Echar una carta (Einen Brief einwerfen) Agradecer (Sich bedanken)

1. Grammatik: Der Präsens des Subjunktivs: unregelmäßige Verben 
Die unregelmäßigen Verben des Präsens des Konjunktivs weisen Änderungen im Stamm
oder in der Form auf.

1. Die Verben mit unregelmäßigem Stamm im Präsens des Indikativ wiederholen die
Unregelmäßigkeit im Subjunktiv: hacer > haga, tener > tenga

2. Einige Verben weisen einen Vokalwechsel auf (e > ie, e > i, o > ue).
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Cerrar Agradecer Pedir

Yo cierre (Ich schließe) Yo agradezca (Ich danke) Yo pida (Ich bitte)

Tú cierres (Du schließt) Tú agradezcas (Du dankst) Tú pidas (Du bittest)

Él/Ella/Usted cierre (Er/Sie/Sie
schließt)

Él/Ella/Usted agradezca (Er/Sie/Sie
dankt)

Él/Ella/Usted pida (Er/Sie/Sie
bittet)

Nosotros/as cerremos (Wir
schließen)

Nosotros/as agradezcamos (Wir
danken)

Nosotros/as pidamos (Wir
bitten)

Vosotros/as cerréis (Ihr schließt) Vosotros/as agradezcáis (Ihr dankt) Vosotros/as pidáis (Ihr bittet)

Ellos/Ellas/Ustedes cierren (Sie
schließen)

Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan (Sie
danken)

Ellos/Ellas/Ustedes pidan (Sie
bitten)
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1. Es importante que ________________ bien el sobre antes de echar la carta en el buzón.
a.   cierreses  b.   cierres  c.   cierras  d.   cerras

2. Le rogamos que ________________ al equipo su colaboración en este proyecto por correo electrónico.
a.   agradezcas  b.   agradezca  c.   agradeze  d.   agradece

3. Quiero que ________________ al departamento de informática que nos reenvíe el archivo adjunto.
a.   pedas  b.   pidases  c.   pides  d.   pidas

4. Esperamos que ________________ la incidencia lo antes posible para poder enviarle la copia de la
factura por correo.

a.   cierra  b.   cerre  c.   cierren  d.   cierres

1. cierres 2. agradezca 3. pidas 4. cierren
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2.Übungen

1. Email 
Sie erhalten eine E‑ Mail von der Kurskoordinatorin mit der Bitte, zu bestätigen, ob Sie als
Referent*in an einem Workshop teilnehmen können, und Ihre Zeitfenster sowie technischen
Bedürfnisse anzugeben.

Asunto: Taller del 15 de marzo – confirmación de participación

Hola [Tu nombre],

Te escribo como coordinadora del curso "Herramientas digitales en la oficina". Queremos
saber si puedes participar como ponente en un taller el próximo 15 de marzo, de 18:00 a
20:00.

Por favor, confirma por correo si la fecha y el horario te vienen bien y si necesitas algún material
o servicio especial (proyector, ordenador, acceso a internet, etc.). Si es posible, agradecería que
adjuntaras una breve descripción de tu presentación.

En copia (CC): he incluido a la directora del programa para que esté informada.

Quedo a la espera de tu respuesta.

Un saludo cordial,
Laura Gómez
Coordinadora de formación

Schreibe eine passende Antwort:  Le agradezco la invitación y confirmo que... / Confirmo que la fecha y
el horario me vienen bien y... / Adjunto un breve archivo con la descripción de mi presentación... 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Beende die Dialoge 

a. Revisar un correo formal al cliente 

Ana, ingeniera de proyecto: Luis, ¿tienes un minuto? Estoy
escribiendo un correo para el cliente
de Barcelona y no quiero meter la
pata con el saludo ni con el asunto. 

(Luis, hast du eine Minute? Ich schreibe
eine E‑ Mail an den Kunden in Barcelona
und möchte keinen Fehler beim Gruß oder
im Betreff machen.)

Luis, compañero de trabajo: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Klar, zeig mir den Entwurf. Hast du schon
die Kopfzeile mit Absender und einen
klaren Betreff eingefügt?)
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1. Claro, enséñame el borrador; ¿has puesto ya la cabecera con el remitente y un asunto claro? 2. Suena bien; yo añadiría
una frase para indicar el archivo adjunto, por ejemplo: “Adjunto encontrará el informe detallado”, y cerrar con

Ana, ingeniera de proyecto: Sí, en el asunto he puesto “Solicitud
de reunión técnica” y al inicio escribo
“Estimado señor García”; luego
explico los puntos y concluyo con
“Quedo a la espera de su respuesta”. 

(Ja, im Betreff habe ich „Anfrage für ein
technisches Treffen“ geschrieben und am
Anfang „Sehr geehrter Herr García“; dann
erkläre ich die Punkte und schließe mit
„Ich freue mich auf Ihre Rückmeldung.“)

Luis, compañero de trabajo: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Klingt gut. Ich würde noch einen Satz
ergänzen, um die Anlage zu erwähnen,
zum Beispiel: „Im Anhang finden Sie den
ausführlichen Bericht“, und mit „Mit
freundlichen Grüßen“ und deiner
elektronischen Signatur abschließen.)

Ana, ingeniera de proyecto: Perfecto, entonces lo reviso otra vez,
guardo el borrador y lo envío por
correo poniendo en copia (CC) a
nuestra jefa. 

(Perfekt, dann überarbeite ich ihn noch
einmal, speichere den Entwurf und sende
ihn per E‑ Mail, dabei setze ich unsere
Chefin in CC.)

Luis, compañero de trabajo: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Super. Wenn du willst, leitest du ihn
danach an das Team weiter, damit alle
informiert sind. Vermeide BCC, wenn es
hier nicht nötig ist.)

b. Invitar a cenar con un correo informal 

Marcos, profesional expatriado: Laura, quiero enviar un correo a
unos amigos para invitarles a cenar
este sábado, pero siempre me sale
demasiado formal; el programa me
pone “Atentamente”
automáticamente. 

(Laura, ich möchte eine E‑ Mail an
ein paar Freunde schicken, um sie
diesen Samstag zum Abendessen
einzuladen, aber meine Mails wirken
immer zu formell; das Programm
setzt automatisch „Mit freundlichen
Grüßen“.)

Laura, amiga española: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Schreib etwas Einfaches: Im Betreff
„Abendessen bei mir diesen Samstag“
und beginne mit einer informellen
Anrede, zum Beispiel „Hallo
zusammen“ oder „Hi Leute“.)

Marcos, profesional expatriado: Vale, y luego quiero decirles que me
apetece agradecerles el apoyo desde
que llegué a Madrid y que me hace
ilusión verlos. 

(Okay, und ich möchte ihnen für die
Unterstützung seit meiner Ankunft in
Madrid danken und sagen, dass ich
mich freue, sie zu sehen.)

Laura, amiga española: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfekt, das klingt natürlich. Am
Ende kannst du noch „Wer hat Lust?
Schreibt mir bitte per E‑ Mail“
hinzufügen und einen Abschiedsgruß
wie „Liebe Grüße“ oder „Herzliche
Grüße“; eine formelle elektronische
Signatur ist nicht nötig.)
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“Atentamente” y tu firma electrónica. 3. Genial; si quieres, luego lo reenvías al equipo para que todos estén informados, y
evita la copia oculta si no es necesaria aquí. 4. Pues pon algo sencillo: en el asunto escribe “Cena en mi casa este sábado” y
empieza con un saludo informal, por ejemplo “Hola, chicos” o “Buenas, familia”. 5. Perfecto, suena natural; al final puedes
añadir “¿Quién se anima? Decidme por correo” y una despedida como “Un abrazo” o “Un saludo cordial”, y no hace falta
una firma electrónica tan formal.

3. Schreiben Sie eine kurze, formelle E-Mail, um ein Vorstellungsgespräch zu bestätigen
oder um eine Zeitänderung zu bitten; fügen Sie Anrede und Grußformel hinzu (60–90
Wörter). 

Buenos días, [nombre]: / Le escribo para confirmar... / ¿Sería posible cambiar la hora a...? / Quedo a la
espera de su respuesta.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

3. Wichtige Verben
Adjuntar Solicitar

yo adjunte solicite

tú adjuntes solicites

él/ella/usted adjunte solicite

nosotros/nosotras adjuntemos solicitemos

vosotros/vosotras adjuntéis solicitéis

ellos/ellas/ustedes adjunten soliciten
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