B1.5 Ein Projektvorschlag senden
Médulo 1 Kommunikation

B1.5 Enviar una propuesta de proyecto

O Atender a un nuevo cliente o posible cliente
O Hacer un presupuesto y una propuesta de proyecto
O Organizar una reunién de ventas

El cliente potencial

El proyecto

El plan de trabajo
El acuerdo

El presupuesto

El margen

La clausula

La fecha limite
La antelacién

El seguimiento

El representante comercial

(Der potenzielle Kunde) El informe
(Der Handelsvertreter) Preparar una oferta

(Das Projekt) Enviar una propuesta
(Der Arbeitsplan) Proponer

(Die Vereinbarung) Convocar

(Das Budget) Programar

(Die Marge) Confirmar una cita

(Die Klausel) Hacer una presentacion
(Der Abgabetermin)  Atender a los clientes
(Die Vorlaufzeit) Clasificar documentos
(Die Nachverfolgung)  Introducir

(Der Bericht)

(Ein Angebot vorbereiten)
(Einen Vorschlag senden)
(Vorschlagen)
(Einberufen)

(Planen)

(Einen Termin bestdtigen)
(Eine Prdsentation halten)
(Kunden betreuen)
(Dokumente sortieren)
(Eingeben)

1. Grammatik: Temporales con subjuntivo: "Antes de que, antes de, después de que,

después de,..."

Temporalsatze geben an, wann eine Handlung im Verhdltnis zu einer

anderen stattfindet.

Hauptsatz liegt.

verwendet.

1. Der Subjuntivo wird verwendet, wenn die temporale Handlung in der Zukunft im Verhaltnis zum

2. Wenn der Zeitpunkt gewdhnlich ist oder bereits stattgefunden hat, wird der Indikativ
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Konnektoren

Verbform
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Beispiele

Antes de que

Subjuntivo

Antes de que el cliente potencial participe en la reunion, el
representante comercial prepara el presupuesto. (Bevor der
potenzielle Kunde an der Besprechung teilnimmt, bereitet der
Vertriebsmitarbeiter das Angebot vor.)

Antes de

Infinitiv

Antes de enviar la propuesta, revisamos todas las cldusulas del
acuerdo. (Bevor wir das Angebot schicken, (berprifen wir alle Klauseln der
Vereinbarung.)

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

Infinitiv

Después de clasificar los documentos, los empleados organizan
el seguimiento. (Nachdem sie die Unterlagen sortiert haben, organisieren
die Mitarbeitenden die Nachverfolgung.)

Cuando

Subjuntivo
(Zukunftshandlung)

Cuando la fecha limite se acerque, ajustamos el margen del
proyecto. (Wenn der Abgabetermin néher riickt, passen wir die
Projektmarge an.)

Cuando

Indikativ (gewdhnliche

Handlung)

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

Al

Infinitiv

Al preparar la oferta, tenemos en cuenta el plazo de pago. (Wenn
wir das Angebot vorbereiten, berticksichtigen wir die Zahlungsfrist.)

Hasta que

Subjuntivo

No confirmamos la cita hasta que el cliente revise la propuesta.
(Wir bestdtigen den Termin erst, nachdem der Kunde den Vorschlag geprtift
hat.)

y preparar la presentacion.

a. Después de que

acuerdo con calma.

a. Después de que

Wahle den richtigen Satz.

1.

el cliente potencial entre en la sala, queremos probar el proyector

b. Cuando ¢. Antes de que d. Antes de

enviar la propuesta al director, revisamos todas las clausulas del

b. Antes de que ¢. Cuando d. Antes de

O Antes de el cliente firme, enviamos la propuesta.

O Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta.
O Antes de que el cliente firma, enviamos la propuesta.

O Después de que revisamos el presupuesto, lo mandamos.

O Después de que revisar el presupuesto, lo mandamos.
O Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.
1. Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta. 2. Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.
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Umschreiben Sie die Ausdriicke

1. (antes de) Primero reviso el contrato. Luego lo firmo. (usa: antes de)

2. (después de que) Primero el cliente confirma el presupuesto. Después empezamos el proyecto.
(usa: después de que)
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2.Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

.

a. Enviar una propuesta 1. Documento que indica el coste previsto antes de que el cliente lo ¢ Bz}

b. El presupuesto 2. Decir que la reunién se mantiene hasta que el cliente proponga otro dia.
c. Confirmar unacita 3. Mandar al cliente un documento con precio, condiciones y plazos.
d. El plan de trabajo 4. Lista de tareas y fechas que se revisa después de que el equipo lo defina.

e. Convocar 5. Pedir a varias personas que asistan a una reunién en una fecha concreta.
a-3b-1c-2d-4e-5

2. E-Mail zur Zusendung eines Projektvorschlags (Audio in der App verfiigbar)

Fiille die Lucken aus: presupuesto, convocar, confirmara, seguimiento,
proyecto, antelacién, margen, fecha limite, introducir

Asunto: Propuesta para el proyecto

Gracias por la reunién de ayer. Tal y como hablamos, le adjunto la propuesta inicial para el
de implantaciéon del sistema. Incluye un plan de trabajo por fases, el
estimado y las condiciones generales. El importe se ha calculado teniendo
en cuenta el habitual y el alcance definido en la llamada. Antes de que su
equipo confirme la opcidn elegida, podemos ajustar el calendario y concretar las entregas.

Para avanzar, le propongo una reunion de la semana
que viene. Le agradeceria que nos una franja horaria con
, ya que queremos tener listo el borrador del acuerdo antes de que se

acerque la interna. Después de que revisen la propuesta, envien por favor
sus comentarios por escrito para incorporarlos al documento final. Si lo desea, puedo
a la consultora técnica que llevara la parte de integracién y resolvera dudas
durante la presentacion.

Betreff: Vorschlag fiir das Projekt

Vielen Dank fiir das gestrige Treffen. Wie besprochen sende ich lhnen anbei den ersten Vorschlag fiir das Projekt zur
Implementierung des Systems. Er enthdlt einen phasenweisen Arbeitsplan, das geschdtzte Budget und die allgemeinen
Bedingungen. Der Betrag wurde unter Berticksichtigung der (blichen Marge und des im Gesprdch definierten
Umfangs berechnet. Bevor |hr Team die gewdhlite Option bestdtigt, kénnen wir den Zeitplan anpassen und die
Lieferungen konkret festlegen.

Um weiter voranzukommen, schlage ich vor, néchste Woche ein Follow-up-Meeting einzuberufen. Ich wdre lhnen
dankbar, wenn Sie uns im Voraus einen Zeitrahmen bestdtigen kénnten, da wir den Entwurf der Vereinbarung
fertigstellen méchten, bevor die interne Frist néher riickt. Nachdem Sie den Vorschlag gepriift haben, senden Sie bitte
Ihre Anmerkungen schriftlich, damit wir sie in das Abschlussdokument einarbeiten kénnen. Wenn Sie méchten, kann
ich die technische Beratung vorstellen, die den Integrationsbereich libernehmen und wdhrend der Prdsentation
Fragen kldren wird.
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1. ;/Qué documentos o informacién incluye la propuesta y qué aspectos se pueden ajustar antes de
que el cliente la confirme?

3. Héren Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind.

Wahr Falsch
El representante comercial piensa enviar la propuesta antes del plazo para no 0 A
ir justo de tiempo.
La propuesta se enviara el viernes porque esa es la fecha limite marcada por 0
el cliente.
Antes de mandarla, consulté con el equipo legal un punto del acuerdo. O O

4. Rollenspiel: Vervollstandige die Dialoge

a. Ajustar propuesta y fecha limite

Marta (representante comercial): Hola, Javier, soy Marta Pérez de NexoConsulting. Te llamo para
confirmar la cita y cerrar los ultimos detalles del proyecto.
(Hallo javier, ich bin Marta Pérez von NexoConsulting. Ich rufe an, um den Termin
zu bestdtigen und die letzten Details des Projekts abzustimmen.)

Javier (cliente potencial): 1.

Marta (representante comercial): De acuerdo. Te preparo un informe breve con el alcance, el calendario y
el margen estimado, y te lo envio hoy. ;Hay alguna cldusula que os
preocupe, por ejemplo confidencialidad o condiciones de pago?

(In Ordnung. Ich bereite einen kurzen Bericht mit dem Umfang, dem Zeitplan und
der geschdtzten Marge vor und schicke ihn dir heute. Gibt es eine Klausel, die euch
Sorgen macht, zum Beispiel Vertraulichkeit oder Zahlungsbedingungen?)

Javier (cliente potencial): 2.
Marta (representante comercial): Perfecto, lo ajusto y lo dejo por escrito en el acuerdo. Si te parece bien,
programamos una presentacion de 30 minutos el jueves a las 10:00

para ir con antelacion.

(Perfekt, das passe ich an und halte es schriftlich im Vertrag fest. Wenn es fiir dich
in Ordnung ist, vereinbaren wir eine 30-minditige Prdsentation am Donnerstag um
10:00, damit wir rechtzeitig vorbereitet sind.)

Javier (cliente potencial): 3.

Marta (representante comercial): Claro. Te convoco ahora mismo y en el mismo correo te envio la
propuesta actualizada con el presupuesto y el plan de trabajo. Haré
seguimiento el viernes por si hay cambios.

(Klar. Ich lade dich sofort ein und sende dir in derselben E  Mail den
aktualisierten Vorschlag mit Budget und Arbeitsplan. Ich melde mich am Freitag
zur Nachverfolgung, falls es Anderungen gibt.)

Beispielantworten:
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1. Hola, Marta. Perfecto. He revisado vuestra oferta por encima, pero necesito un plan de trabajo mds claro y el
presupuesto desglosado. 2. La de pagos, sobre todo. Preferimos 50% al inicio y el resto a la entrega. Y necesitamos que la
fecha limite sea el dia 20, porque el comité se retine el 21. 3. El jueves a las 10:00 me viene bien. ;Me lo puedes convocar por

correo y confirmamos hoy mismo?

5. E-Mail

Asunto: Propuesta para tienda online

Hola,

martes por la mafana o el jueves a partir de las 16:00.

Gracias,
Marta

Soy Marta Salas, de Cafés Salas. Nos recomendaron vuestra empresa para mejorar nuestra web y
montar una pequefia tienda online. ¢Podriais enviarme una propuesta con un presupuesto
aproximado y un plan de trabajo? Nos gustaria recibirlo antes del 18 de marzo.

Ademas, ;podemos programar una reunion de 30 minutos la semana que viene? Estoy libre el

Schreibe eine passende Antwort: Gracias por tu mensaje. Antes de enviar la propuesta, necesito
confirmar... / Podemos programar la reunién el..., si te va bien. / El presupuesto orientativo para esta fase

seria de..., y la fecha limite para entregarlo seria...

. Convocar (einberufen)
Wichtige Verben o
Subjuntivo presente

yo convoque

ta convoques
él/ella/usted convoque
nosotros/nosotras convogquemos
vosotros/vosotras convoquéis
ellos/ellas/ustedes convoquen
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Introducir (einfiihren)
Subjuntivo presente
introduzca
introduzcas
introduzca
introduzcamos
introduzcais
introduzcan
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