B1.5 Enviar una propuesta de proyecto

Envoyer une proposition de projet
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El cliente potencial
El representante
comercial

El acuerdo

La propuesta

El proyecto

El plan de trabajo
El presupuesto

El margen

El informe

El seguimiento

La clausula

La fecha limite
El plazo de pago

(Le client potentiel)
(Le représentant
commercial)
(L'accord)

(La proposition)
(Le projet)

(Le plan de travail)
(Le devis)

(La marge)

(Le rapport)

(Le suivi)

(La clause)

(La date limite)

(Le délai de paiement)

La antelacién
Clasificar documentos

Convocar
Convocar

Confirmar una cita

Introducir

Preparar una oferta
Proponer

Enviar una propuesta
Programar

Hacer una
presentacién
Atender a los clientes

(L'avance)
(Classer des documents)

(Convoquer)
(Convoquer)

(Confirmer un rendez-
vous)
(Présenter)

(Préparer une offre)
(Proposer)

(Envoyer une proposition)
(Programmer)

(Faire une présentation)

(Servir les clients)

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

después de,..."

Les propositions temporelles indiquent quand une action se produit par rapport a une autre. ;

1. On utilise le subjonctif quand l'action temporelle est future par rapport a la principale.

2. Sile moment est habituel ou s'il s'est déja produit, on utilise le indicatif.
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Conectores Forma verbal Ejemplos
Antes de Antes de que el cliente potencial participe en la reunion, el

e Subjuntivo representante comercial prepara el presupuesto. (Avant que le client
q potentiel participe a la réunion, le représentant commercial prépare le devis.)

S Antes de enviar la propuesta, revisamos todas las clausulas del acuerdo.
Antes de Infinitivo » o
(Avant d'envoyer la proposition, nous révisons toutes les clauses du contrat.)
, Después de que el equipo defina el plan de trabajo, redactamos el
Después de R ) P ) d asip P '
Subjuntivo informe final. (Aprés que I'équipe ait défini le plan de travail, nous rédigeons le

que

rapport final.)

Después de Infinitivo

Después de clasificar los documentos, los empleados organizan el
seguimiento. (Aprés avoir classé les documents, les employés organisent le suivi.)

Cuando Subjuntivo Cuando la fecha limite se acerque, ajustamos el margen del proyecto.

(accién futura) (Lorsque la date limite approchera, nous ajusterons la marge du projet.)

Indicativo Cuando atend lient t | !

uando atendemos a un nuevo cliente, presentamos la empresa. (Lorsque
Cuando (hecho ) B} P ) P (torsg
. nous recevons un nouveau cllent, nous presentons I’entrepr/se.)
habitual)
. Al preparar la oferta, tenemos en cuenta el plazo de pago. (En préparant

Al Infinitivo prep P pago. (En prep

l'offre, nous prenons en compte le délai de paiement.)

Hasta que  Subjuntivo

No confirmamos la cita hasta que el cliente revise la propuesta. (Nous ne
confirmons pas le rendez-vous tant que le client n'a pas examiné la proposition.)

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

y preparar la presentacion.
a. Después de que b. Cuando ¢. Antes de que d. Antes de

enviar la propuesta al director, revisamos todas las cldusulas del

acuerdo con calma.

a. Después de que b. Antes de que ¢. Cuando d. Antes de

el equipo defina el plan de trabajo, actualizaremos el presupuesto

y lo enviaremos al cliente.

a. Cuando b. Antes de ¢. Después de d Al

4. No confirmamos la cita

el cliente revise la propuesta y nos dé su

aprobacién por escrito.

a. después de b. al C. antes de d. hasta que

1. Antes de que 2. Antes de 3. Cuando 4. hasta que
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2.Exercices

I'application)
Mots a utiliser: introducir, presentacion, propuesta, proponer, confirmar, plazo, confirmar,
margen, clausulas, convocar

Buenos dias, Laura:

Gracias por tu interés en nuestros servicios de consultoria. Antes de que vuestro equipo defina el
presupuesto interno, nos gustaria un proyecto piloto de tres meses para
mejorar la comunicaciéon con vuestros clientes. En el documento adjunto encontrards nuestra
detallada, con el plan de trabajo, el estimado y el
de pago recomendado.

Nuestra idea es una primera reuniéon online la préxima semana para
al equipo del proyecto y aclarar las principales del
acuerdo. Después de que reviséis el informe, podremos ajustar el precio final y
la fecha limite de entrega. Si estas de acuerdo, indicanos qué dia y hora te
viene mejor para la citay asi preparar la del proyecto.

Un saludo cordial,
Ana Ruiz
Departamento Comercial

Bonjour Laura,

Merci pour votre intérét pour nos services de conseil. Avant que votre équipe définisse le budget interne, nous
aimerions proposer un projet pilote de trois mois pour améliorer la communication avec vos clients. Dans le
document joint, vous trouverez notre proposition détaillée, avec le plan de travail, la marge estimée et le délai de
paiement recommandé.

Notre idée est d'organiser une premiére réunion en ligne la semaine prochaine pour présenter I'équipe projet et
clarifier les clauses principales de 'accord. Aprés que vous aurez révisé le rapport, nous pourrons ajuster le prix final
et confirmer la date limite de livraison. Si vous étes d'accord, indiquez-nous quel jour et quelle heure vous
conviennent le mieux pour fixer le rendez-vous et ainsi préparer la présentation du projet.

Cordialement,
Ana Ruiz
Département commercial

1. ¢Qué pasos propone Ana antes de cerrar el acuerdo con la empresa de Laura?
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2. ;Por qué crees que Ana sugiere empezar con un proyecto piloto en lugar de un proyecto mayor

desde el principio?

2. Complétez les dialogues

a. Confirmar reunién con cliente potencial

Responsable de cuentas: Buenos dias, sefior Martinez, le llamo (Bonjour, monsieur Martinez, je vous appelle

para confirmar la cita de mafiana a
las diez y comentarle que le enviaré
la propuesta por correo.

Cliente potencial: 1.

Responsable de cuentas: Perfecto, esta tarde le envio el
presupuesto y el plan de trabajo
para que los revise con antelacion.

Cliente potencial: 2.

Responsable de cuentas: E£n la reunién haré una breve
presentacién del proyecto y luego
podremos ajustar el margen y el
plazo de pago si es necesario.

Cliente potencial: 3.

Responsable de cuentas: Genial; entonces nos vemos mafiana
en su oficina y, después, le enviaré
un informe de seguimiento con lo
acordado.

Cliente potencial: 4.

b. Negociar presupuesto y plazo de pago

Consultora de proyectos: Como ve en la propuesta, el
presupuesto total del proyecto es de
48.000 euros, con un margen
ajustado para garantizar la calidad.
Director financiero: 5.
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pour confirmer le rendez-vous de demain & dix
heures et vous informer que je vous enverrai la
proposition par e-mail.)

(Bonjour, oui, demain a dix heures me
convient ; je I'ai déja noté dans mon agenda.)

(Parfait ; cet aprés-midi je vous enverrai le
devis et le plan de travail pour que vous
puissiez les examiner a I'avance.)

(Trés bien, ainsi je pourrai vérifier les clauses
avec mon équipe avant la réunion.)

(Lors de la réunion, je ferai une bréve
présentation du projet, puis nous pourrons
ajuster la marge et le délai de paiement si
nécessaire.)

(D'accord, ensuite nous pourrons prendre une
décision et, si tout est clair, finaliser I'accord.)

(Génial ; alors a demain dans vos bureaux et,
ensuite, je vous enverrai un rapport de suivi
avec ce qui a été convenu.)

(Parfait, merci beaucoup pour l'organisation. A
demain.)

(Comme vous le voyez dans la proposition, le
budget total du projet est de 48 000 euros,
avec une marge serrée pour garantir la
qualité.)

(Le plan de travail semble raisonnable, mais le
délai de paiement m'inquiéte : ici il est indiqué
30 jours et nous avons I'habitude de travailler
a60.)
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Consultora de proyectos: Podemos ser flexibles: si aceptan (Nous pouvons étre flexibles : si vous acceptez
empezar en mayo, puedo proponer de commencer en mai, je peux proposer un
un plazo de 45 dias sin cambiar el délai de 45 jours sans changer le prix.)
precio.

Director financiero: 6. (Autre question : les clauses d'annulation ; j'ai
besoin qu'elles soient claires dans I'accord et
dans le rapport final.)

Consultora de proyectos: Por supuesto; después de la reunion (Bien sar ; apreés la réunion, je mettrai a jour le
actualizaré el documento, clasificaré document, classerai les clauses et vous
las cldusulas y le enviaré la versién enverrai la version révisée du devis.)
revisada del presupuesto.

Director financiero: 7. (D'accord ; si je recois la proposition révisée
aujourd'hui, je peux convoquer le comité
demain pour prendre une décision.)

Consultora de proyectos: Perfecto, programaré el envio para  (Parfait, je programmerai I'envoi pour cet
esta tarde Y, si le parece, la semana aprés-midi et, si cela vous convient, nous
) 2
que viene hacemos una breve fe'ron‘s la semclm‘ve prochaine une bréve
L, . réunion de suivi.)
reunién de seguimiento.

Director financiero: 8. (Cela me convient; ainsi nous réglons les
détails et laissons le projet prét a signer.)

1. Buenos dias, si, mafiana a las diez me viene bien; ya la tengo apuntada en la agenda. 2. Muy bien, asi puedo revisar las
cldusulas con mi equipo antes de la reunidn. 3. De acuerdo, después podremos tomar una decision y, si todo estd claro,
cerrar el acuerdo. 4. Perfecto, muchas gracias por la organizacién. Hasta mafiana. 5. El plan de trabajo parece razonable,
pero me preocupa el plazo de pago: aqui indican 30 dias y nosotros solemos trabajar a 60. 6. Otra cuestién son las
cldusulas de cancelacion; necesito que estén claras en el acuerdo y en el informe final. 7. De acuerdo; si recibo la propuesta
revisada hoy, puedo convocar mafiana al comité para tomar una decision. 8. Me parece bien; asi cerramos los detalles y
dejamos el proyecto listo para firmar.

3. Ecris un courriel bref (8 a 10 lignes) proposant un projet a un client potentiel ; explique
I'idée principale, les prochaines étapes et comment tu organiserais la premiére réunion.

Me gustaria proponer un proyecto de... / Adjunto encontrards la propuesta detallada. / Antes de que toméis
una decision, me gustaria... / ;Qué dia y a qué hora te viene mejor para reunirnos?
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3. Verbes importants

Convocar Introducir
yo convoque introduzca
ta convoques introduzcas
él/ella/usted convoque introduzca
nosotros/nosotras convoguemos introduzcamos
vosotros/vosotras convoquéis introduzcais
ellos/ellas/ustedes convoquen introduzcan
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