
A2.36 De la oficina de correos al correo electrónico 

☐ Enviar y recibir mensajes.
☐ Correo electrónico e internet.  

La carta (der Brief) Mandar (schicken / senden)

El email (die E-Mail) Enviar una carta (einen Brief schicken)

El destinatario (der Empfänger) Ir a correos (zur Post gehen)

La despedida (die Grußformel) Recibir una carta (einen Brief erhalten)

La firma (die Unterschrift) Responder a un correo (auf eine E‑ Mail antworten)

El sello (die Briefmarke) Enviar un correo electrónico (eine E‑ Mail senden)

La bandeja de entrada (der Posteingang) Adjuntar un archivo (eine Datei anhängen)

El usuario (der Benutzer) Descargar (herunterladen)

1. Grammatik: El presente de subjuntivo: Die regelmäßigen Verben 
Das presente de subjuntivo wird verwendet, um Wünsche, Zweifel oder
Emotionen auszudrücken.

1. Verben auf -ar bilden den Konjunktiv mit dem Stamm + -e, -es, -e, -emos, -éis, -en.
2. Verben auf -er/-ir bilden den Konjunktiv mit dem Stamm + -a, -as, -a, -amos, -áis, -an.
3. Man verwendet ihn nach Ausdrücken wie: quiero que, espero que, dudo que, ojalá .

Pronombre
(Pronomen)

Verbo: mandar (Verb:
schicken)

Ejemplo (Beispiel)

Yo Mande
Él quiere que yo mande la carta (Er will, dass ich den Brief schicke
)

Tú Mandes
Es importante que mandes un email. (Es ist wichtig, dass du eine
E-Mail schickst.)

Él / Ella Mande
Quiero que ella mande el mensaje. (Ich möchte, dass sie die
Nachricht schickt.)

Nosotros/as Mandemos
Ojalá que mandemos el currículum a tiempo. (Hoffentlich
schicken wir den Lebenslauf rechtzeitig.)

Vosotros/as Mandéis
Es raro que mandéis postales. (Es ist seltsam, dass ihr Postkarten
schickt.)

Ellos/as Manden
Dudo que ellos manden la firma hoy. (Ich bezweifle, dass sie die
Unterschrift heute schicken.)
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1. Es necesario que usted escriba el nombre del destinatario antes de que ________________ la carta.
a.   mandar  b.   manda  c.   mande  d.   mandas
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2. Quiero que me envíes el contrato por email y que ________________ el archivo en PDF.
a.   adjunte  b.   adjuntas  c.   adjuntes  d.   adjuntar

Wähle den korrekten Satz, der das Präsens des Konjunktivs in jedem Block richtig
verwendet. Achte auf die Verbendungen und den Kontext, um häufige Fehler zu erkennen. 

1.  Espero que ella mandó el informe a tiempo.
 Espero que ella mandes el informe a tiempo.
 Espero que ella mande el informe a tiempo.

2.  Dudo que nosotros mande el paquete hoy.
 Dudo que nosotros mandamos el paquete hoy.
 Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.

1. Espero que ella mande el informe a tiempo. 2. Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (Quiero que) Mando el paquete hoy.
_______________________________________________

2. (Es importante que) Mandas todos los documentos por email.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. Mandar 1. Incluir un documento

b. El email 2. El correo electrónico

c. La bandeja de entrada 3. Enviar

d. Adjuntar un archivo 4. Los mensajes recibidos
a-3 b-2 c-4 d-1 e-?

2. Hinweis des Unternehmens: Sendungen per Post und per E‑ Mail (Audio in der App
verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: email, bandeja, enviar, destinatario, responde, carta,
usuario, sello, archivo

Para entregar documentación a clientes y a la administración, la empresa usa dos vías: Correos y
correo electrónico. Si el documento es original o necesita prueba de entrega, se recomienda ir a
Correos y enviarlo como ______________________ certificada. En la ventanilla, escribe claramente el
nombre del ______________________ y conserva el resguardo con el código de seguimiento. Allí
también puedes comprar el ______________________ y el sobre que necesites.

Para mensajes rápidos, usa el ______________________ corporativo. Revisa la ______________________ de
entrada cada mañana y ______________________ el mismo día, si es posible. Antes de
______________________ , comprueba el ______________________ del destinatario y el asunto. Si mandas
un contrato o un informe, adjunta el ______________________ en PDF y confirma que el destinatario
lo ha descargado. En la despedida, utiliza una frase breve y añade tu firma con el cargo y el
teléfono.

Um Dokumente an Kund:innen und an die Verwaltung zu übermitteln, nutzt das Unternehmen zwei Wege: die Post
und E‑ Mail. Wenn das Dokument ein Original ist oder ein Zustellnachweis erforderlich ist, wird empfohlen, zur Post
zu gehen und es als Einschreiben zu versenden. Am Schalter schreibt man deutlich den Namen des Absenders und des
Empfängers und behält den Beleg mit der Sendungsnummer. Dort kannst du auch die Briefmarke und den Umschlag
kaufen, die du brauchst.

Für schnelle Nachrichten verwende die Firmen‑ E‑ Mail. Prüfe den Posteingang jeden Morgen und antworte am
selben Tag, wenn möglich. Vor dem Senden überprüfe den Benutzernamen des Empfängers und den Betreff. Wenn du
einen Vertrag oder einen Bericht sendest, füge die Datei im PDF‑ Format an und bestätige, dass der Empfänger sie
heruntergeladen hat. Am Ende verwende eine kurze Grußformel und füge deine Signatur mit Funktion und
Telefonnummer hinzu.

1. ¿En qué casos recomienda el texto usar Correos y qué debe guardar el remitente después del
envío?
____________________________________________________________________________________________________

A2.36  Vom Postamt zur E-Mail 
Módulo 6  Bei der Arbeit

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/36 Tres | 3

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/36/ubungen
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/36


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

Wahr Falsch

 

La persona fue a correos para enviar una carta a alguien en Valencia. ☐ ☐
El email que recibió no tenía ningún archivo adjunto. ☐ ☐
Respondió al correo para confirmar que había recibido todo correctamente. ☐ ☐

4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Espero que el destinatario ____________________ el email hoy
y me responda pronto.

(Ich hoffe, dass der Empfänger die E-Mail heute
erhält und mir bald antwortet.)

a.   recibe  b.   recibirá  c.   reciba  d.   recibió 

2. Quiero que ____________________ el correo electrónico con el
archivo adjunto antes de las cinco.

(Ich möchte, dass ihr die E-Mail mit dem
Anhang vor fünf Uhr abschickt.)

a.   enviaste  b.   envías  c.   enviar  d.   enviéis 

3. Es importante que la firma ____________________ clara en la
carta y en el email.

(Es ist wichtig, dass die Unterschrift im Brief
und in der E-Mail deutlich ist.)

a.   será  b.   es  c.   fue  d.   sea 

1. reciba 2. enviéis 3. sea

Beispielantworten:

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Enviar una carta en Correos 

Cliente: Buenos días. Quiero enviar una carta a mi hermana en Valencia. ¿Necesito algún
sello especial?  
(Guten Tag. Ich möchte einen Brief an meine Schwester in Valencia schicken. Brauche ich eine
spezielle Briefmarke?)

Empleada de Correos: 1._______________________________________________________________________________ 

Cliente: Ordinaria, por favor. ¿Cuánto suele tardar en llegar?  
(Einfach, bitte. Wie lange dauert es normalerweise, bis er ankommt?)

Empleada de Correos: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Responder un email con archivo 

Marta (compañera): 3._______________________________________________________________________________ 

Javier (tú): Sí, lo veo. Soy el destinatario, pero ahora mismo no puedo descargar el archivo.  
(Ja, ich sehe sie. Ich bin der Empfänger, aber im Moment kann ich die Datei nicht herunterladen.)

Marta (compañera): 4._______________________________________________________________________________ 

Javier (tú): Perfecto, lo descargo y te lo envío hoy; en la despedida pondré «Un saludo» y mi
firma.  
(Perfekt, ich lade sie herunter und schicke sie dir heute. Im Gruß schreibe ich „Un saludo“ und
meine Unterschrift.)
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1. Buenos días. Para una carta normal basta un sello estándar; ¿la quiere ordinaria o certificada? 2. Normalmente tarda
dos o tres días; si la deja aquí, nosotros nos encargamos de enviarla. 3. Javier, te he mandado un email con el contrato;
revisa la bandeja de entrada del usuario marta.ramos. 4. Prueba otra vez más tarde y, cuando lo tengas, responde al
correo y adjunta tu versión, por favor.

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Prefiero enviarlo certificado porque... / Le respondo indicando que he recibido el archivo. / ¿Me puede
confirmar, por favor, que lo ha recibido?

1. Tienes que enviar un documento importante y quieres prueba de entrega; ¿vas a correos para
enviarlo certificado o lo mandas por email? ¿Por qué?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Recibes un email de un cliente con un archivo adjunto; ¿qué haces primero y cómo respondes
brevemente por email?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Asunto: ¿Me puedes mandar el justificante de Correos?

Hola Laura,

He visto que ayer fuiste a Correos para enviar la carta certificada al ayuntamiento. ¿Tienes el
justificante con el número de seguimiento? Lo necesito para el expediente.

Si puedes, responde a este correo y adjunta una foto o un PDF hoy antes de las 16:00.

Gracias,
Marta
Administración

Schreibe eine passende Antwort:  ¿Puedes confirmarme si lo tienes? / Espero que puedas enviarlo hoy. /
Te adjunto (la foto / el PDF) 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Ser (sein)

Subjuntivo presente

Enviar (senden)

Subjuntivo presente

Recibir (empfangen)

Subjuntivo presente

yo sea envíe reciba

tú seas envíes recibas

él/ella/usted sea envíe reciba

nosotros/nosotras seamos enviemos recibamos

vosotros/vosotras seáis enviéis recibáis

ellos/ellas/ustedes sean envíen reciban

A2.36  Vom Postamt zur E-Mail 
Módulo 6  Bei der Arbeit

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/36 Cinco | 5

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/36

