
B1.2 Escribir correos electrónicos y cartas 
Rédiger des e-mails et des lettres
https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/b1/2  

La cabecera (L'en-tête) Un saludo cordial (Bien cordialement)

La firma
electrónica

(La signature électronique)
Quedo a la espera

(Dans l'attente de votre réponse)

El asunto (L'objet) El borrador (Le brouillon)

El remitente (L'expéditeur) Adjuntar (Joindre)

El destinatario (Le destinataire) Adjuntar (Joindre)

La copia (CC) (La copie (CC)) Solicitar (Demander)

La copia oculta
(CCO)

(La copie cachée (CCI))
Solicitar

(Demander)

El archivo adjunto(La pièce jointe) Reenviar (Faire suivre / Renvoyer)

El buzón (La boîte aux lettres) Agradecer (Remercier)

La posdata (La postface / P.S.) Abrir el buzón (Ouvrir la boîte aux lettres)

El saludo formal
(La formule de salutation
formelle)

Cerrar un sobre
(Fermer une enveloppe)

El saludo informal(La salutation informelle) Echar una carta (Mettre une lettre à la poste)

La despedida (La formule de clôture) Mandar por correo (Envoyer par courrier)

Atentamente
(Cordialement) Comunicarse con alguien

por correo
(Communiquer avec quelqu'un
par courrier)

1. Grammaire: Le présent du subjonctif : les verbes irréguliers 
Les verbes irréguliers du présent du subjonctif présentent des changements dans la racine
ou dans la forme.

1. Les verbes à radical irrégulier à l’indicatif répètent l’irrégularité au subjonctif : hacer > haga,
tener > tenga

2. Certains verbes subissent une alternance vocalique (e > ie, e > i, o > ue).
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Cerrar Agradecer Pedir

Yo cierre (Je ferme) Yo agradezca (Je remercie) Yo pida (Je demande)

Tú cierres (Tu fermes) Tú agradezcas (Tu remercies) Tú pidas (Tu demandes)

Él/Ella/Usted cierre (Il/Elle/Vous
ferme)

Él/Ella/Usted agradezca (Il/Elle/Vous
remercie)

Él/Ella/Usted pida (Il/Elle/Vous
demande)

Nosotros/as cerremos (Nous
fermions)

Nosotros/as agradezcamos (Nous
remercions)

Nosotros/as pidamos (Nous
demandions)

Vosotros/as cerréis (Vous fermez)
Vosotros/as agradezcáis (Vous
remerciez)

Vosotros/as pidáis (Vous
demandiez)

Ellos/Ellas/Ustedes cierren
(Ils/Elles/Vous ferment)

Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan
(Ils/Elles/Vous remercient)

Ellos/Ellas/Ustedes pidan
(Ils/Elles/Vous demandent)
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1. Es importante que ________________ bien el sobre antes de echar la carta en el buzón.
a.   cierreses  b.   cierres  c.   cierras  d.   cerras

2. Le rogamos que ________________ al equipo su colaboración en este proyecto por correo electrónico.
a.   agradezcas  b.   agradezca  c.   agradeze  d.   agradece

3. Quiero que ________________ al departamento de informática que nos reenvíe el archivo adjunto.
a.   pedas  b.   pidases  c.   pides  d.   pidas

4. Esperamos que ________________ la incidencia lo antes posible para poder enviarle la copia de la
factura por correo.

a.   cierra  b.   cerre  c.   cierren  d.   cierres

1. cierres 2. agradezca 3. pidas 4. cierren
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2.Exercices

1. Email 
Vous recevez un courriel de la coordinatrice du cours vous demandant de confirmer si vous
pouvez participer en tant qu'intervenant·e à un atelier, et d'indiquer vos disponibilités et vos
besoins techniques.

Asunto: Taller del 15 de marzo – confirmación de participación

Hola [Tu nombre],

Te escribo como coordinadora del curso "Herramientas digitales en la oficina". Queremos
saber si puedes participar como ponente en un taller el próximo 15 de marzo, de 18:00 a
20:00.

Por favor, confirma por correo si la fecha y el horario te vienen bien y si necesitas algún material
o servicio especial (proyector, ordenador, acceso a internet, etc.). Si es posible, agradecería que
adjuntaras una breve descripción de tu presentación.

En copia (CC): he incluido a la directora del programa para que esté informada.

Quedo a la espera de tu respuesta.

Un saludo cordial,
Laura Gómez
Coordinadora de formación

Rédigez une réponse appropriée:  Le agradezco la invitación y confirmo que... / Confirmo que la fecha y
el horario me vienen bien y... / Adjunto un breve archivo con la descripción de mi presentación... 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Complétez les dialogues 

a. Revisar un correo formal al cliente 

Ana, ingeniera de proyecto: Luis, ¿tienes un minuto? Estoy
escribiendo un correo para el cliente
de Barcelona y no quiero meter la
pata con el saludo ni con el asunto. 

(Luis, tu as une minute ? J'écris un courriel
pour le client de Barcelone et je ne veux
pas me tromper dans la formule de
salutation ni dans l'objet.)

Luis, compañero de trabajo: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Bien sûr, montre-moi le brouillon ; as-tu
déjà renseigné l'en‑ tête avec l'expéditeur
et un objet clair ?)
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1. Claro, enséñame el borrador; ¿has puesto ya la cabecera con el remitente y un asunto claro? 2. Suena bien; yo añadiría
una frase para indicar el archivo adjunto, por ejemplo: “Adjunto encontrará el informe detallado”, y cerrar con
“Atentamente” y tu firma electrónica. 3. Genial; si quieres, luego lo reenvías al equipo para que todos estén informados, y

Ana, ingeniera de proyecto: Sí, en el asunto he puesto “Solicitud
de reunión técnica” y al inicio escribo
“Estimado señor García”; luego
explico los puntos y concluyo con
“Quedo a la espera de su respuesta”. 

(Oui, dans l'objet j'ai mis « Demande de
réunion technique » et au début j'écris «
Estimado señor García » ; ensuite j'expose
les points et je conclus par « Quedo a la
espera de su respuesta ».)

Luis, compañero de trabajo: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Ça sonne bien ; j'ajouterais une phrase
pour indiquer la pièce jointe, par exemple
: « Adjunto encontrará el informe
detallado », et finir par « Atentamente » et
ta signature électronique.)

Ana, ingeniera de proyecto: Perfecto, entonces lo reviso otra vez,
guardo el borrador y lo envío por
correo poniendo en copia (CC) a
nuestra jefa. 

(Parfait, alors je le relirai encore une fois,
j'enregistrerai le brouillon et je l'enverrai
par courriel en mettant en copie (CC) notre
cheffe.)

Luis, compañero de trabajo: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Génial ; si tu veux, ensuite tu le transfères
à l'équipe pour que tout le monde soit
informé, et évite la copie invisible si ce
n'est pas nécessaire ici.)

b. Invitar a cenar con un correo informal 

Marcos, profesional expatriado: Laura, quiero enviar un correo a
unos amigos para invitarles a cenar
este sábado, pero siempre me sale
demasiado formal; el programa me
pone “Atentamente”
automáticamente. 

(Laura, je veux envoyer un courriel à
des amis pour les inviter à dîner ce
samedi, mais c'est toujours trop
formel ; le programme ajoute «
Atentamente » automatiquement.)

Laura, amiga española: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Alors mets quelque chose de simple :
dans l'objet écris « Dîner chez moi ce
samedi » et commence par un salut
informel, par exemple « Hola, chicos
» ou « Buenas, familia ».)

Marcos, profesional expatriado: Vale, y luego quiero decirles que me
apetece agradecerles el apoyo desde
que llegué a Madrid y que me hace
ilusión verlos. 

(D'accord, et ensuite je veux leur dire
que j'aimerais les remercier pour leur
soutien depuis mon arrivée à Madrid
et que ça me ferait plaisir de les
revoir.)

Laura, amiga española: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Parfait, ça sonne naturel ; à la fin tu
peux ajouter « ¿Quién se anima?
Decidme por correo » et une formule
de départ comme « Un abrazo » ou «
Un saludo cordial », et il n'est pas
nécessaire d'avoir une signature
électronique trop formelle.)
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evita la copia oculta si no es necesaria aquí. 4. Pues pon algo sencillo: en el asunto escribe “Cena en mi casa este sábado” y
empieza con un saludo informal, por ejemplo “Hola, chicos” o “Buenas, familia”. 5. Perfecto, suena natural; al final puedes
añadir “¿Quién se anima? Decidme por correo” y una despedida como “Un abrazo” o “Un saludo cordial”, y no hace falta
una firma electrónica tan formal.

3. Écrivez un courriel bref et formel pour confirmer ou demander un changement d'heure
d'un entretien ; incluez salutation et formule de politesse (60–90 mots). 

Buenos días, [nombre]: / Le escribo para confirmar... / ¿Sería posible cambiar la hora a...? / Quedo a la
espera de su respuesta.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

3. Verbes importants
Adjuntar Solicitar

yo adjunte solicite

tú adjuntes solicites

él/ella/usted adjunte solicite

nosotros/nosotras adjuntemos solicitemos

vosotros/vosotras adjuntéis solicitéis

ellos/ellas/ustedes adjunten soliciten
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