
B1.5 Ein Projektvorschlag senden 

☐ Einen neuen Kunden betreuen
☐ Erstellen Sie ein Angebot und einen Projektvorschlag
☐ Organisieren Sie ein Vertriebstreffen

 

der Manager / die
Managerin

(el/la gerente) einen Termin
vereinbaren

(concertar una cita)

der potenzielle Kunde (el cliente potencial) Kunden betreuen (atender a clientes)

der Abgabetermin (la fecha de entrega) ein Problem lösen (resolver un problema)

die Einleitung (la introducción) analysieren (analizar)

die Darstellung (la presentación) anbieten (ofrecer)

die Folie (la diapositiva) anerkennen (reconocer)

die Änderung (el cambio) abstimmen (votar / coordinar)

der Kommentar (el comentario) darstellen (representar / exponer)

ein Angebot vorbereiten (preparar una oferta) Auf Wiedersehen. (Adiós.)

ein Budget festlegen
(establecer un
presupuesto)

Danke für die Einladung.
(Gracias por la
invitación.)

einen Vorschlag machen (hacer una propuesta) Beeindruckend! (¡Impresionante!)

1. Gramática: Preguntas corteses: könnten, würden 
Las preguntas corteses con Konjunktiv II como könnten, würden suenan más
indirectas y profesionales.

1. könnten, würden se usa para crear distancia.
2. Se formula una pregunta: el verbo va primero.
3. Suena más cortés que en presente.

Direkt (Directo) Höflich (Cortés) Beispiel im Meeting (Ejemplo en la reunión)

Struktur Verb + Sie + Infinitiv Könnten Sie helfen? (¿Podrían ayudar?)

Wollen Sie...?
(¿Quiere...?)

Würden Sie...? (¿Querría
...?)

Würden Sie einen Vorschlag machen? (¿Querría hacer una
propuesta?)

Machen Sie...?
(¿Hace...?)

Könnten Sie...? (¿Podría
...?)

Könnten Sie die Änderung erklären? (¿Podría explicar el
cambio?)

 

Können Sie...?
(¿Puede...?)

 

Könnten Sie...? (¿Podría
...?)

 

Könnten Sie das Angebot darstellen? (¿Podría presentar la
oferta?)
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1. _________________ Sie bitte den Abgabetermin noch einmal bestätigen?
a.   Könntet  b.   Könnten  c.   Können  d.   Könnten Sie
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B1.5  Enviar una propuesta de proyecto 
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2. _________________ Sie kurz einen Vorschlag machen, wie wir das Budget festlegen?
a.   Würdest  b.   Würdet  c.   Würden  d.   Würden Sie

Elija la pregunta cortésmente correcta con "könnten" o "würden". 

1.  Könnten Sie mir den Projektplan kurz erkläreren?
 Sie könnten mir den Projektplan kurz erklären?
 Könnten Sie mir den Projektplan kurz erklären?

2.  Würden Sie mir bitte die Preise schicken.
 Würden Sie mir bitte die Preise schicken?
 Würden Sie mir bitte die Preise schicken Sie?

1. Könnten Sie mir den Projektplan kurz erklären? 2. Würden Sie mir bitte die Preise schicken?

Reescribe las frases 

1. Können Sie mir die neuen Zahlen zeigen?
_______________________________________________

2. (Könnten) Machen Sie bitte eine kurze Zusammenfassung für das Team?
_______________________________________________
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2.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado. 

a. ein Angebot vorbereiten 1. Man schlägt im Meeting eine Lösung oder Idee vor.

b. einen Termin
vereinbaren

2. Einen Preis und Leistungen schreiben, damit der Kunde es prüfen kann.

c. einen Vorschlag machen 3. Daten oder Ergebnisse präsentieren, zum Beispiel mit einer Folie.

d. die Änderung 4. Eine Sache im Plan, die anders wird; man erklärt sie kurz.

e. darstellen
5. Man fragt höflich: „Könnten Sie nächste Woche Zeit für ein Treffen
haben?“

a-2 b-5 c-1 d-4 e-3

2. Correo electrónico: Propuesta de proyecto y oferta para un cliente potencial (Audio
disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: Angebot, festlegen, analysiert, abstimmen, Kommentar,
Darstellung, Folien, Änderung, Könnten, Termin, Einleitung

Betreff: Projektvorschlag und Angebot – nächster Schritt

Sehr geehrte Frau Becker, vielen Dank für die Einladung und das offene Gespräch. Auf Basis Ihrer
Ziele habe ich die aktuelle Situation kurz ______________________ und die wichtigsten Punkte für
einen ersten Projektvorschlag zusammengefasst. Im Anhang finden Sie eine kurze
______________________ , die ______________________ des Vorgehens sowie drei ______________________
mit Zeitplan und Budgetrahmen.

Damit wir intern gut ______________________ können, schlage ich einen ______________________ für ein
kurzes Online-Meeting vor. ______________________ Sie mir bitte zwei passende Zeitfenster nennen?
Dann kann ich Ihnen bis Freitag ein konkretes ______________________ vorbereiten und das Budget
gemeinsam mit Ihnen ______________________ . Falls Sie vorab einen ______________________ oder eine
______________________ zu den Folien haben, schicken Sie mir das gern per E-Mail. Der geplante
Abgabetermin für den finalen Vorschlag wäre der 22. Mai. Vielen Dank und mit freundlichen
Grüßen.

Asunto: Propuesta de proyecto y oferta – siguiente paso

Estimada Sra. Becker: gracias por la invitación y por la conversación abierta. Basándome en sus objetivos, he
analizado brevemente la situación actual y he resumido los puntos más importantes para una primera propuesta de
proyecto. En el documento adjunto encontrará una breve introducción, la descripción del procedimiento y tres
diapositivas con el calendario y el marco presupuestario.

Para que podamos coordinarnos bien internamente, propongo fijar una cita para una breve reunión online. ¿Podría
indicarme dos franjas horarias que le vengan bien? De ese modo podré prepararle una oferta concreta antes del
viernes y acordar el presupuesto con usted. Si tiene algún comentario o alguna modificación sobre las diapositivas,
envíemelo con gusto por correo electrónico. La fecha prevista de entrega de la propuesta final sería el 22 de mayo.
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Muchas gracias y saludos cordiales.

1. Welche Dokumente erwähnt die Absenderin und welchen Zweck haben sie?
____________________________________________________________________________________________________

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

Das Team will sich heute noch mit dem potenziellen Kunden treffen, um
den Vorschlag zu besprechen.

☐ ☐

Vor dem Angebot soll zuerst geklärt werden, wie hoch das Budget sein
darf.

☐ ☐

Der Projektvorschlag muss spätestens am Freitag abgegeben werden. ☐ ☐

4. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Kunden-Call: Projektvorschlag abstimmen 

Sie (Sales/Projektleitung): Guten Tag, Frau Neumann, danke für die Einladung zum kurzen Call. Ich
würde gern die Einleitung und die Darstellung im Projektvorschlag mit
Ihnen abstimmen.  
(Buenos días, Sra. Neumann; gracias por invitarme a esta breve llamada. Me
gustaría acordar con usted la introducción y la presentación de la propuesta del
proyecto.)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 1._______________________________________________________________________________ 

Sie (Sales/Projektleitung): Verstanden. Ich schicke Ihnen dazu eine kurze Präsentation mit drei
Folien: Ziele, Vorgehen und Zeitplan. Passt Ihnen als Abgabetermin für
das Angebot der kommende Mittwoch?  
(Entendido. Le enviaré una breve presentación de tres diapositivas: objetivos,
enfoque y cronograma. ¿Le viene bien como fecha de entrega para la oferta el
próximo miércoles?)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 2._______________________________________________________________________________ 

Sie (Sales/Projektleitung): Ja, Freitag ist machbar. Zum Budget: Sie hatten im letzten Gespräch
25.000 Euro genannt. Sollen wir das als Rahmen festlegen und zwei
Optionen anbieten?  
(Sí, el viernes es posible. Sobre el presupuesto: en la última conversación usted
mencionó 25.000 euros. ¿Lo fijamos como referencia y ofrecemos dos opciones?)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 3._______________________________________________________________________________ 

Sie (Sales/Projektleitung): Perfekt, das klingt sehr klar. Ich bereite das Angebot vor, nehme die
Änderungen auf und melde mich spätestens Freitagvormittag.  
(Perfecto, suena muy claro. Prepararé la oferta, incorporaré los cambios y me
comunicaré a más tardar el viernes por la mañana.)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 4._______________________________________________________________________________ 
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Respuestas de ejemplo:
1. Gern. Uns ist wichtig, dass Sie das Problem klar analysieren und gleich sagen, wie Sie es lösen wollen. 2. Mittwoch ist
knapp. Wir erwarten noch einen internen Kommentar vom Manager, der vorher eingearbeitet werden muss. Können wir
Freitag nehmen? 3. Ja, bitte. Eine Basisvariante und eine mit zusätzlichem Workshop für unsere Teams. 4. Super, danke. Auf
Wiedersehen. 5. Frau Krüger, ich betreue gerade einen potenziellen Kunden, die Neumann GmbH. Wir müssen heute noch
einen Termin für ein Sales-Meeting vereinbaren. 6. Beides. Ich will den Vorschlag darstellen und dann das Budget festlegen.
Danach kann ich das Angebot vorbereiten. 7. Mache ich. Der Abgabetermin für das Angebot ist Freitag. Können Sie morgen
um 10 Uhr kurz in die Präsentation schauen und einen Kommentar geben? 8. Super, danke. Ich stimme danach alles mit
dem Kunden ab und schicke die finale Version raus.

b. Meeting organisieren und Angebot finalisieren 

Sie (Account Manager): 5._______________________________________________________________________________ 

Frau Krüger (Managerin): Okay. Was ist das Ziel des Meetings? Geht es um den Vorschlag oder schon um
das Budget?  
(De acuerdo. ¿Cuál es el objetivo de la reunión? ¿Se trata de la propuesta o ya del
presupuesto?)

Sie (Account Manager): 6._______________________________________________________________________________ 

Frau Krüger (Managerin): Nehmen Sie in die Einleitung eine klare Darstellung des Nutzens auf. Und bitte
eine Folie mit Risiken und wie wir das Problem lösen.  
(Incluya en la introducción una exposición clara del beneficio. Y, por favor, una
diapositiva con los riesgos y cómo resolvemos el problema.)

Sie (Account Manager): 7._______________________________________________________________________________ 

Frau Krüger (Managerin): Ja, morgen 10 Uhr passt. Wenn die Zahlen stimmen, erkenne ich den Plan an
und wir bieten zwei Pakete an.  
(Sí, mañana a las 10 me va bien. Si las cifras cuadran, apruebo el plan y ofrecemos dos
paquetes.)

Sie (Account Manager): 8._______________________________________________________________________________ 

Frau Krüger (Managerin): Gut. Halten Sie mich bitte kurz auf dem Laufenden. Auf Wiedersehen.  
(Bien. Manténgame informada, por favor. Hasta luego.)
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5. Correo electrónico 

Betreff: Anfrage: Projektvorschlag & Angebot

Guten Tag Frau Kaya,
vielen Dank für das nette Telefonat. Wir prüfen gerade zwei Dienstleister für die Überarbeitung
unseres Firmenauftritts (Website + Präsentationsfolien).
Könnten Sie uns bis nächsten Mittwoch einen kurzen Vorschlag mit grobem Budget schicken?
Wichtig wären auch ein möglicher Abgabetermin und ob nächste Woche ein Termin für ein
Online‑ Meeting passt. Falls Sie Rückfragen haben, melden Sie sich gern.

Freundliche Grüße
Anne Richter
Office Managerin, Richter & Partner

Escribe una respuesta adecuada:  Vielen Dank für Ihre Anfrage – gern bereite ich Ihnen ein Angebot vor. /
Könnten Sie mir bitte kurz sagen, welches Budget Sie ungefähr vorgesehen haben? / Würden Ihnen Dienstag
oder Donnerstag für ein kurzes Online‑ Meeting passen? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbos importantes 
analysieren (analizar)

Präsens

darstellen (representar)

Präsens

ich analysiere stelle dar

du analysierst stellst dar

er/sie/es analysiert stellt dar

wir analysieren stellen dar

ihr analysiert stellt dar

sie analysieren stellen dar
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