A2.40 Oficina y reuniones

O Aprende vocabulario basico de debate

O Expresar acuerdo y desacuerdo

A2.40 Oficinay reuniones
Médulo 6 En el trabajo

La impresora
La sala de reuniones
La reunién

La cita

El despacho
La empresa
El negocio

El uniforme
El asistente

Aceptar

Invitar

Imprimir

Notar

Dejar una nota

Hablar con clientes
Tener una reunion
Hacer una presentacién

1. Gramatica: Los imperativos: Mira, Oye, ;Diga?

Formas breves como oye, mira, diga expresan cortesia, contacto o atencién.

1. Oye y mira se usan para llamar la atencion.

2. En contextos formales se usan diga o perdone.
3.Van al inicio de frases para iniciar contacto o cortesia.

Forma Uso Ejemplo

Mira Llamar la atencién/Introducir opinién Mira, no estoy de acuerdo.

Oye Pedir atencién rapida o iniciar conversacién Oye, la reunion empieza ya.

Diga Contestar el teléfono ¢;Diga? ;Quién es?

Perdona Interrumpir informalmente Perdona, stienes un minuto?

Perdone Interrumpir formalmente Perdone, ¢podria repetir eso?

1. , la reunién con el cliente empieza en cinco minutos, ;puedes ir preparando la sala?
a. Miro ¢. Diga d. Perdone

2. , ¢puedes imprimir estas presentaciones antes de la reunion?

a. Oiga

b. Perdone C.

Mira

d. Perdona

Elige la frase correcta en cada bloque para practicar los imperativos informales y formales
usados para llamar la atencidn, iniciar contacto o expresar cortesia en contextos de
oficina y reuniones.

O Dime, la reunién empieza a las diez.
O Perdona, ¢va a empezar la reunién?

O Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunién.
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2. O Diga, por favor, si esta de acuerdo.
O Oye, decirme qué piensas de esto.
O Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.
1. Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunidn. 2. Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.

Reescribe las frases

1. (Mira) No estoy de acuerdo contigo.

2. (Oye) La reunién empieza ya, ¢lo sabes?
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado.

a. Oye, un momento 1. El sitio para reunirse
b. ;Diga? 2. Espera un momento
c. Tener una reunién 3. Reunirse en la empresa
d. La sala de reuniones 4. Contesto el teléfono

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

2. Aviso interno: reuniones mas eficaces (Audio disponible en la aplicacién)

Rellena los huecos: nota, sala de reuniones, presentacién, invita, reunion,
reunién, impresora, empresa

A partir del lunes la aplica una norma para las reuniones: solo se convoca
una si hay un objetivo claro y una lista breve de puntos. La persona que
debe reservar la y enviar la agenda el dia anterior. Si
necesitas proponer un tema, deja una en el correo del equipo antes de las
16:00.

Durante la , Una persona toma notas y al final se envia un resumen con las

tareas: qué se hace, quién lo hace y para cuando. Si alguien no estd de acuerdo con un punto,
debe decirlo con claridad y proponer una alternativa. Para evitar retrasos, se pide comprobar
antes la y llevar la ya lista.

1. ;Qué debe enviar la persona que convoca la reunién antes del encuentro?

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

La persona asistira a una reunién a las diez en la sala de reuniones de la

empresa. =
La impresora funcionay la persona ya ha imprimido todos los

documentos para la reunién. - -
Como solucién, la persona planea usar solo la pantalla y hablar con los -

clientes sin copias.
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F Y

. Elige la solucién correcta

1. Oye, la invitacién a la reunion y asi puedes hablar con los clientes.
a. aceptas b. acepta ¢. aceptad d. acepte

2. Perdone, ¢ esperar un momento en la sala de reuniones?

a. poddis b. puedes C. puede d. podemos

3. Mirg, atentos: la impresora no funciona y necesitamos imprimir los
documentos ya.
a. estad b. estés c. estd d. estén

1. acepta 2. puede 3. estad

5. Juego de roles: Completa los dialogos

a. Impresora rota antes de reunién

Marta (asistente): Javier, la impresora no imprime y la reunion es en diez minutos.
Javier (compafiero): 1.

Marta (asistente): Si, acepto. Dejo una nota al técnico y luego lo intento otra vez.
Javier (compaiiero): 2.

b. Cambiar cita con un cliente

Lucia (comercial): 3.

Diego (cliente): Vaya... hoy voy justo. No me viene bien cambiarla mucho.
Lucia (comercial): 4.

Diego (cliente): Vale, a las cinco estd bien. Gracias por avisar.

Respuestas de ejemplo:

1. Uf... ¢Invito a la gente a la sala de reuniones y empezamos sin papeles? 2. Perfecto. Yo hago una presentacién rdpida y lo
explico en pantalla. 3. Hola, Diego, soy Lucia, de la empresa Rios y Asociados. Tengo un problema: me han puesto una
reunién a la misma hora que nuestra cita. 4. Lo noto. ;Te parece bien a las cinco en mi despacho? Si no, mafiana por la
mafiana.

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capitulo.

Mira, podemos hacer esto... / Estoy de acuerdo, pero también propongo... / ;/Puedes imprimir esto y dejar

una nota en la sala/departamento?

1. Tienes una reunién en la empresa y la impresora no funciona: ;qué le dices a tu asistente y qué
haces después?

2. En una reunion, alguien no esta de acuerdo con tu idea: ;c6mo respondes y qué propones para
continuar la reunion?
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Verbos importantes

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes

Estar (estar)
Imperativo
iEsta!

iEsté!
iEstemos!
iEstad!

Aceptar (aceptar)
Imperativo
jAcepta!l

jAcepte!
jAceptemos!
jAceptad!
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Poder (poder)
Imperativo
iPuede!
iPodamos!
iPoded!
iPuedan!
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