
B1.5 Enviar una propuesta de proyecto 
Ein Projektvorschlag einreichen
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/5  

El acuerdo (Die Vereinbarung) Clasificar documentos(Dokumente sortieren)

El cliente potencial
(Der potenzielle Kunde)

Confirmar una cita
(Einen Termin
bestätigen)

La cláusula (Die Klausel) Convocar (Einberufen)

El informe (Der Bericht) Convocar (Einberufen)

La propuesta
(Der Vorschlag)

Enviar una propuesta
(Einen Vorschlag
senden)

El presupuesto
(Das Budget / Angebot) Hacer una

presentación
(Eine Präsentation
halten)

El plan de trabajo (Der Arbeitsplan) Introducir (Einführen)

El proyecto
(Das Projekt)

Preparar una oferta
(Ein Angebot
vorbereiten)

El seguimiento
(Die Nachverfolgung / das Follow-
up)

Programar
(Planen)

La fecha límite (Die Frist) Proponer (Vorschlagen)

El plazo de pago (Die Zahlungsfrist) Atender a los clientes (Kunden betreuen)

La antelación (Die Vorlaufzeit) El seguimiento (Die Nachverfolgung)

El margen (Die Gewinnspanne) El informe (Der Bericht)

El representante
comercial

(Der Handelsvertreter)

1. Grammatik: Temporales con subjuntivo: "Antes de que, antes de, después de que,
después de,..." 
Temporalsätze geben an, wann eine Handlung im Verhältnis zu einer anderen stattfindet.

1. Man verwendet den Konjunktiv, wenn die zeitliche Handlung im Vergleich zur
Hauptsatzhandlung futur ist.

2. Wenn die Handlung gewöhnlich ist oder bereits stattgefunden hat, verwendet man das
Indicativo.
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Conectores Forma verbal Ejemplos

Antes de
que

Subjuntivo
Antes de que el cliente potencial participe en la reunión, el
representante comercial prepara el presupuesto. (Bevor der potenzielle
Kunde an dem Treffen teilnimmt, erstellt der Vertriebsmitarbeiter das Angebot.)

Antes de Infinitivo
Antes de enviar la propuesta, revisamos todas las cláusulas del acuerdo.
(Bevor wir den Vorschlag absenden, überprüfen wir alle Klauseln des Vertrags.)

Después de
que

Subjuntivo
Después de que el equipo defina el plan de trabajo, redactamos el
informe final. (Nachdem das Team den Arbeitsplan festgelegt hat, verfassen wir den
Abschlussbericht.)

Después de Infinitivo
Después de clasificar los documentos, los empleados organizan el
seguimiento. (Nachdem die Dokumente sortiert wurden, organisieren die Mitarbeiter
die Nachverfolgung.)

Cuando
Subjuntivo
(acción futura)

Cuando la fecha límite se acerque, ajustamos el margen del proyecto.
(Wenn die Frist näher rückt, passen wir die Projektmarge an.)

Cuando
Indicativo
(hecho
habitual)

Cuando atendemos a un nuevo cliente, presentamos la empresa. (Wenn
wir einen neuen Kunden betreuen, stellen wir das Unternehmen vor.)

Al Infinitivo
Al preparar la oferta, tenemos en cuenta el plazo de pago. (Beim Erstellen
des Angebots berücksichtigen wir die Zahlungsfrist.)

Hasta que Subjuntivo
No confirmamos la cita hasta que el cliente revise la propuesta. (Wir
bestätigen den Termin erst, nachdem der Kunde den Vorschlag geprüft hat.)
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1. __________________________________ el cliente potencial entre en la sala, queremos probar el proyector
y preparar la presentación.

a.   Después de que  b.   Cuando  c.   Antes de que  d.   Antes de

2. __________________________________ enviar la propuesta al director, revisamos todas las cláusulas del
acuerdo con calma.

a.   Después de que  b.   Antes de que  c.   Cuando  d.   Antes de

3. __________________________________ el equipo defina el plan de trabajo, actualizaremos el presupuesto
y lo enviaremos al cliente.

a.   Cuando  b.   Antes de  c.   Después de  d.   Al

4. No confirmamos la cita __________________________________ el cliente revise la propuesta y nos dé su
aprobación por escrito.

a.   después de  b.   al  c.   antes de  d.   hasta que

1. Antes de que 2. Antes de 3. Cuando 4. hasta que
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2.Übungen

1. Vorschlags-E-Mail für ein neues Projekt (Audio in der App verfügbar) 
Wörter zu verwenden: introducir, presentación, propuesta, proponer, confirmar, plazo,
confirmar, margen, cláusulas, convocar

Buenos días, Laura:

Gracias por tu interés en nuestros servicios de consultoría. Antes de que vuestro equipo defina el
presupuesto interno, nos gustaría ______________________ un proyecto piloto de tres meses para
mejorar la comunicación con vuestros clientes. En el documento adjunto encontrarás nuestra
______________________ detallada, con el plan de trabajo, el ______________________ estimado y el
______________________ de pago recomendado.

Nuestra idea es ______________________ una primera reunión online la próxima semana para
______________________ al equipo del proyecto y aclarar las ______________________ principales del
acuerdo. Después de que reviséis el informe, podremos ajustar el precio final y
______________________ la fecha límite de entrega. Si estás de acuerdo, indícanos qué día y hora te
viene mejor para ______________________ la cita y así preparar la ______________________ del proyecto.

Un saludo cordial,
Ana Ruiz
Departamento Comercial

Guten Morgen, Laura:

vielen Dank für dein Interesse an unseren Beratungsleistungen. Bevor euer Team das interne Budget festlegt, möchten
wir ein dreimonatiges Pilotprojekt vorschlagen, um die Kommunikation mit euren Kunden zu verbessern. Im
beigefügten Dokument findest du unseren detaillierten Vorschlag mit dem Arbeitsplan, der geschätzten Marge und
der empfohlenen Zahlungsfrist.

Unsere Idee ist, nächste Woche ein erstes Online-Treffen einzuberufen, um das Projektteam vorzustellen und die
wichtigsten Vertragsklauseln zu klären. Nachdem ihr den Bericht geprüft habt, können wir den Endpreis anpassen
und den Abgabetermin bestätigen. Wenn du einverstanden bist, teile uns bitte mit, welcher Tag und welche Uhrzeit dir
am besten passen, damit wir den Termin bestätigen und die Projektpräsentation vorbereiten können.

Mit freundlichen Grüßen
Ana Ruiz
Vertriebsabteilung

1. ¿Qué pasos propone Ana antes de cerrar el acuerdo con la empresa de Laura?

____________________________________________________________________________________________________
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2. ¿Por qué crees que Ana sugiere empezar con un proyecto piloto en lugar de un proyecto mayor
desde el principio?

____________________________________________________________________________________________________

2. Beende die Dialoge 

a. Confirmar reunión con cliente potencial 

Responsable de cuentas: Buenos días, señor Martínez, le llamo
para confirmar la cita de mañana a
las diez y comentarle que le enviaré
la propuesta por correo. 

(Guten Morgen, Herr Martínez. Ich rufe an, um
den Termin für morgen um zehn Uhr zu
bestätigen und Ihnen mitzuteilen, dass ich
Ihnen den Vorschlag per E‑ Mail zusenden
werde.)

Cliente potencial: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Guten Morgen. Ja, morgen um zehn passt mir
gut; ich habe den Termin bereits im Kalender
eingetragen.)

Responsable de cuentas: Perfecto; esta tarde le envío el
presupuesto y el plan de trabajo
para que los revise con antelación. 

(Perfekt. Heute Nachmittag sende ich Ihnen
das Angebot und den Arbeitsplan, damit Sie
alles im Voraus prüfen können.)

Cliente potencial: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Sehr gut, so kann ich die Klauseln vor dem
Treffen mit meinem Team durchgehen.)

Responsable de cuentas: En la reunión haré una breve
presentación del proyecto y luego
podremos ajustar el margen y el
plazo de pago si es necesario. 

(Bei dem Treffen werde ich das Projekt kurz
vorstellen und wir können anschließend bei
Bedarf Marge und Zahlungsziel anpassen.)

Cliente potencial: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Einverstanden. Danach können wir
entscheiden und, wenn alles klar ist, das
Geschäft abschließen.)

Responsable de cuentas: Genial; entonces nos vemos mañana
en su oficina y, después, le enviaré
un informe de seguimiento con lo
acordado. 

(Super. Dann sehen wir uns morgen in Ihrem
Büro und im Anschluss sende ich Ihnen einen
Nachbericht mit den Vereinbarungen.)

Cliente potencial: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfekt, vielen Dank für die Organisation. Bis
morgen.)

b. Negociar presupuesto y plazo de pago 

Consultora de proyectos: Como ve en la propuesta, el
presupuesto total del proyecto es de
48.000 euros, con un margen
ajustado para garantizar la calidad. 

(Wie Sie im Vorschlag sehen, beträgt das
Gesamtbudget des Projekts 48.000 Euro; die
Marge ist eng angesetzt, um die Qualität zu
gewährleisten.)

Director financiero: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Der Arbeitsplan wirkt vernünftig, aber mich
macht das Zahlungsziel sorgen: Hier sind 30
Tage angegeben, wir arbeiten normalerweise
mit 60.)
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1. Buenos días, sí, mañana a las diez me viene bien; ya la tengo apuntada en la agenda. 2. Muy bien, así puedo revisar las
cláusulas con mi equipo antes de la reunión. 3. De acuerdo, después podremos tomar una decisión y, si todo está claro,
cerrar el acuerdo. 4. Perfecto, muchas gracias por la organización. Hasta mañana. 5. El plan de trabajo parece razonable,
pero me preocupa el plazo de pago: aquí indican 30 días y nosotros solemos trabajar a 60. 6. Otra cuestión son las
cláusulas de cancelación; necesito que estén claras en el acuerdo y en el informe final. 7. De acuerdo; si recibo la propuesta
revisada hoy, puedo convocar mañana al comité para tomar una decisión. 8. Me parece bien; así cerramos los detalles y
dejamos el proyecto listo para firmar.

Consultora de proyectos: Podemos ser flexibles: si aceptan
empezar en mayo, puedo proponer
un plazo de 45 días sin cambiar el
precio. 

(Wir können flexibel sein: Wenn Sie
zustimmen, im Mai zu starten, könnte ich ein
Zahlungsziel von 45 Tagen vorschlagen, ohne
den Preis zu ändern.)

Director financiero: 6.________________________________________
__________________________________________ 

(Ein weiteres Thema sind die
Kündigungsklauseln; ich brauche klare
Regelungen dazu im Vertrag und im
Abschlussbericht.)

Consultora de proyectos: Por supuesto; después de la reunión
actualizaré el documento, clasificaré
las cláusulas y le enviaré la versión
revisada del presupuesto. 

(Selbstverständlich. Nach dem Treffen
aktualisiere ich das Dokument, ordne die
Klauseln und sende Ihnen die überarbeitete
Fassung des Angebots.)

Director financiero: 7.________________________________________
__________________________________________ 

(Einverstanden. Wenn ich die überarbeitete
Fassung heute erhalte, kann ich morgen das
Gremium einberufen, um eine Entscheidung
zu treffen.)

Consultora de proyectos: Perfecto, programaré el envío para
esta tarde y, si le parece, la semana
que viene hacemos una breve
reunión de seguimiento. 

(Perfekt. Ich plane den Versand für heute
Nachmittag und, wenn es Ihnen passt,
machen wir nächste Woche ein kurzes
Folgegespräch.)

Director financiero: 8.________________________________________
__________________________________________ 

(Das klingt gut; so klären wir die Details und
bereiten das Projekt zur Unterzeichnung vor.)

3. Schreibe eine kurze E-Mail (8 bis 10 Zeilen), in der du einem potenziellen Kunden ein
Projekt vorschlägst; erkläre die Hauptidee, die nächsten Schritte und wie du das erste
Treffen organisieren würdest. 

Me gustaría proponer un proyecto de… / Adjunto encontrarás la propuesta detallada. / Antes de que toméis
una decisión, me gustaría… / ¿Qué día y a qué hora te viene mejor para reunirnos?

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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3. Wichtige Verben
Convocar Introducir

yo convoque introduzca

tú convoques introduzcas

él/ella/usted convoque introduzca

nosotros/nosotras convoquemos introduzcamos

vosotros/vosotras convoquéis introduzcáis

ellos/ellas/ustedes convoquen introduzcan
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