
A2.36 De la oficina de correos al correo electrónico 
De la poste au courrier électronique
https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/36  

La carta (La lettre) Mandar (Envoyer)

El sello (Le timbre) Enviar una carta (Envoyer une lettre)

El destinatario
(Le destinataire) Enviar un correo

electrónico
(Envoyer un e‑ mail)

El email (L’e-mail) Responder a un correo (Répondre à un e‑ mail)

La bandeja de
entrada

(La boîte de réception)
Recibir una carta

(Recevoir une lettre)

El usuario
(L’utilisateur)

Ir a correos
(Aller au bureau de
poste)

La despedida
(La formule de politesse
finale)

Adjuntar un archivo
(Joindre un fichier)

La firma (La signature) Descargar (Télécharger)

1. Dialogue: En la oficina de correos

Valeria: Buenos días, quiero enviar una carta
certificada. 

(Bonjour, je voudrais envoyer une lettre
recommandée.)

Dependiente de Correos: Perfecto, ¿es para un trámite legal o
administrativo? 

(Parfait, est-ce pour une démarche légale
ou administrative ?)

Valeria: Sí, es una notificación que debo
mandar al ayuntamiento y necesito la
prueba de entrega. 

(Oui, c'est une notification que je dois
envoyer à la mairie et j'ai besoin d'une
preuve de livraison.)

Dependiente de Correos: Muy bien, tendrá justificante de
entrega y dos intentos de entrega a
domicilio. Si no se entrega, la carta
queda en lista de recogida durante
siete días. 

(Très bien, vous aurez un justificatif de
livraison et deux tentatives de remise à
domicile. Si elle n'est pas livrée, la lettre
restera en attente de retrait pendant sept
jours.)

Valeria: De acuerdo. ¿Qué tengo que hacer
ahora? 

(D'accord. Que dois-je faire maintenant ?)

Dependiente de Correos: Primero elija el tipo de sobre: tenemos
de papel, acolchado o semirrígido,
según lo que vaya a enviar. 

(D'abord, choisissez le type d'enveloppe :
nous avons des enveloppes en papier,
matelassées ou semi-rigides, selon ce que
vous envoyez.)

Valeria: Con el de papel es suficiente. (L'enveloppe en papier suffira.)

Dependiente de Correos: Muy bien. Luego pegaremos una
etiqueta con código de barras y
número de certificado para que pueda
hacer el seguimiento. 

(Très bien. Ensuite nous apposerons une
étiquette avec un code-barres et le
numéro recommandé afin que vous
puissiez suivre l'envoi.)

https://www.colanguage.com/fr Uno | 1

https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/36
https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/36
https://www.colanguage.com/fr


Valeria: ¿Cuánto tardará en llegar? (Combien de temps cela mettra-t-il pour
arriver ?)

Dependiente de Correos: Normalmente tarda unos tres días
hábiles. 

(Normalement, cela prend environ trois
jours ouvrables.)

Valeria: ¿Y cómo puedo pagar? (Et comment puis-je payer ?)

Dependiente de Correos: Aquí mismo en ventanilla: en efectivo,
con tarjeta o con cheque. 

(Ici même au guichet : en espèces, par
carte ou par chèque.)

1. Lee el diálogo y elige la respuesta correcta. ¿Qué tipo de carta quiere enviar Valeria?

a. Un email con archivo adjunto b. Una postal turística

c. Un paquete urgente internacional d. Una carta certificada
2. ¿Por qué Valeria necesita enviar esta carta por correo certificado?

a. Porque quiere enviar un regalo grande al
extranjero

b. Porque no sabe usar el email y la bandeja de
entrada

c. Porque es una notificación para el
ayuntamiento y necesita prueba de entrega

d. Porque quiere mandar una carta de despedida
a un amigo

1-d 2-c

2. Grammaire: Le présent du subjonctif : Les verbes réguliers 
Le present de subjuntivo s'emploie pour exprimer des souhaits, des doutes ou des émotions.

1. Les verbes terminés en -ar forment le subjonctif avec la racine + -e, -es, -e, -emos, -éis, -en.

2. Les verbes terminés en -er/-ir forment le subjonctif avec la racine + -a, -as, -a, -amos, -áis, -an.

3. Il s'emploie après des expressions telles que : quiero que, espero que, dudo que, ojalá.

Pronombre
(Pronom)

Verbo: mandar (Verbe :
mandar)

Ejemplo (Exemple)

Yo Mande Él quiere que yo mande la carta (Il veut que j’envoie la lettre)

Tú Mandes
Es importante que mandes un email. (Il est important que tu
envoies un courriel.)

Él / Ella Mande
Quiero que ella mande el mensaje. (Je veux qu’elle envoie le
message.)

Nosotros/as Mandemos
Ojalá que mandemos el currículum a tiempo. (Pourvu que
nous envoyions le CV à temps.)

Vosotros/as Mandéis
Es raro que mandéis postales. (Il est rare que vous envoyiez des
cartes postales.)

Ellos/as Manden
Dudo que ellos manden la firma hoy. (Je doute qu’ils envoient
la signature aujourd’hui.)
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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

2. Quiero que me envíes el contrato por email y que ________________ el archivo en PDF.
a.   adjunte  b.   adjuntas  c.   adjuntes  d.   adjuntar

3. Dudo que ellos ________________ al correo hoy, porque siempre tienen la bandeja de entrada llena.
a.   responda  b.   responden  c.   responder  d.   respondan

4. Ojalá que tú ________________ la carta esta semana, así puedes firmar el documento pronto.
a.   recibas  b.   reciba  c.   recibir  d.   recibes

1. mande 2. adjuntes 3. respondan 4. recibas
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3.Exercices

1. Email 
Bonjour, Je vous confirme avoir reçu l’avis concernant une lettre recommandée envoyée à
mon domicile. Pourriez-vous, s’il vous plaît, m’envoyer une copie de cette lettre par e‑ mail ?
Merci d’avance et cordialement,

Asunto: Carta certificada enviada a tu domicilio

Hola,

te informamos de que ayer mandamos a tu dirección una carta certificada con información
importante sobre tu contrato.

La carta se ha enviado a tu domicilio en Madrid. El servicio de Correos hará dos intentos de
entrega a domicilio. Si no estás en casa, dejarán un aviso de recibo en el buzón y podrás ir a
Correos para recoger la carta. La carta incluye un justificante que debemos archivar en tu
expediente.

Además, hemos adjuntado un archivo con el número de certificado para que puedas hacer el
seguimiento online en la página de Correos. Si prefieres, también podemos enviar un correo
electrónico con una copia en PDF del documento.

Por favor, responde a este email y confirma:

Si has recibido ya la carta o el aviso.
Si quieres que te mandemos también la copia por email.

Un saludo cordial,
Laura Gómez
Oficina de Recursos Humanos

Rédigez une réponse appropriée:  He recibido… / Quiero que… / Por favor, envíen… 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Choisissez la bonne solution 

1. Espero que ________________________________________ el
correo electrónico antes de las cinco de la tarde.

(J'espère que tu enverras l'email avant cinq
heures de l'après-midi.)

a.  envíes  b.  envíe  c.  enviar  d.  envías

2. Quiero que el destinatario
________________________________________ la carta lo antes
posible.

(Je veux que le destinataire reçoive la lettre dès
que possible.)

a.  recibió  b.  recibes  c.  recibe  d.  reciba
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3. Dudo que ________________________________________ fácil
enviar un archivo adjunto sin conexión a internet.

(Je doute qu'il soit facile d'envoyer une pièce
jointe sans connexion internet.)

a.  es  b.  sea  c.  ser  d.  sido

4. Es importante que ________________________________________
el correo con el sello antes de ir a correos.

(Il est important que nous envoyions le courrier
avec le timbre avant d'aller à la poste.)

a.  mandamos  b.  mande  c.  mandará  d.  mandemos

1. envíes 2. reciba 3. sea 4. mandemos

1. Buenos días, a ver, el destinatario está en España, así que con este sello es suficiente. 2. Sí, claro, escriba aquí su email y
se lo enviamos cuando salga la carta. 3. Lo acabo de enviar otra vez, revisa también la carpeta de spam por si acaso. 4.
Perfecto, si el documento está bien, mándalo hoy mismo al cliente con tu firma al final del email.

3. Complétez les dialogues 

a. Enviar un paquete urgente en correos 

Cliente: Buenos días, necesito enviar esta
carta urgente a Barcelona y no sé qué
sello usar. 

(Bonjour, j'ai besoin d'envoyer cette lettre en
urgence à Barcelone et je ne sais pas quel timbre
utiliser.)

Empleado de correos: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Bonjour, voyons voir : le destinataire est en
Espagne, donc ce timbre suffit.)

Cliente: Perfecto, ¿puedo mandarla certificada
y recibir un email con la
confirmación? 

(Parfait, puis‑ je l'envoyer en recommandé et
recevoir un email de confirmation ?)

Empleado de correos: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Oui, bien sûr, écrivez votre adresse email ici et
nous vous enverrons la confirmation quand la
lettre sera expédiée.)

b. Resolver un problema con un email de trabajo 

Marta, compañera de trabajo: Luis, creo que no he recibido tu
correo, en mi bandeja de entrada no
aparece nada. 

(Luis, je crois que je n'ai pas reçu ton
courriel, il n'apparaît pas dans ma boîte
de réception.)

Luis, compañero de trabajo: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Je viens de l'envoyer à nouveau, vérifie
aussi le dossier spam au cas où.)

Marta, compañera de trabajo: Ahora sí, ya lo veo, gracias; voy a
descargar el archivo adjunto y te
respondo luego. 

(Ah maintenant oui, je le vois, merci ; je
vais télécharger la pièce jointe et je te
réponds ensuite.)

Luis, compañero de trabajo: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Parfait, si le document est correct,
envoie‑ le aujourd'hui même au client
en ajoutant ta signature à la fin de
l'email.)

4. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre. 
1. En tu trabajo necesitas enviar un documento importante a otra ciudad. ¿Prefieres enviarlo por carta

certificada o por correo electrónico? ¿Por qué?
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__________________________________________________________________________________________________________

2. Estás en la oficina de correos en España y no sabes cómo mandar un paquete. ¿Qué preguntas
haces al empleado para pedir ayuda?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Has recibido un email de tu jefe con un archivo adjunto que no se descarga bien. ¿Qué le escribes
para explicar el problema y pedir otra solución?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Vas a estar de viaje una semana y esperas un paquete. ¿Qué le puedes decir a tu vecino para
pedirle que lo reciba por ti?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Écris entre 5 et 7 lignes sur la façon dont tu envoies des messages et des documents
dans ta vie quotidienne, et explique quand tu préfères une lettre papier et quand tu
préfères un courrier électronique. 

En mi vida diaria suelo enviar… / Normalmente prefiero el correo electrónico cuando… / Voy a la oficina de
correos cuando necesito… / Para mí es importante que el mensaje sea…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Verbes importants
Ser Enviar Recibir

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
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