A2.36 De la oficina de correos al correo electrénico

O Enviar y recibir mensajes.
[ Correo electrénico e internet.

A2.36 De la poste au courriel
Médulo 6 Au travail

Ll

La carta
El sello

El destinatario

El email
La bandeja de
entrada

El usuario

La despedida

La firma

(La lettre)
(Le timbre)
(Le destinataire)

(L'e-mail)

(La boite de réception)

(L'utilisateur)

(La formule de politesse

finale)
(La signature)

Mandar (Envoyer)

Enviar una carta (Envoyer une lettre)
Enviar un correo (Envoyer un e  mail)
electrénico

Responder a un correo (Répondre a un e mail)
(Recevoir une lettre)
Recibir una carta

(Aller au bureau de
poste)
(Joindre un fichier)

Ir a correos

Adjuntar un archivo

Descargar (Télécharger)

1. Grammaire: Le présent du subjonctif : Les verbes réguliers
Le presente de subjuntivo s'utilise 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, -ais, -an.
3. On I'emploie aprés des expressions comme : quiero que, espero que, dudo que, ojala .

Pronombre Verbo: mandar (Verbe: _.
Ejemplo (Exemple)
(Pronom) mandar)
Yo Mande El quiere que yo mande la carta (Il veut que jenvoie la lettre)
, Es importante que mandes un email. (/f est important que tu
Tu Mandes ) P 'q ( p g
envoies un e-mail.)
. uiero que ella mande el mensaje. (e veux qu’elle envoie le
El/Ella Mande Quiero q Je. e veuxq
message.)
Ojala que mandemos el curriculum a tiempo. (Pourvu que
Nosotros/as Mandemos ! q . . po. ( q
nous envoyions le CV & temps.)
. Es raro que mandéis postales. (Clest rare que vous envoyiez des
Vosotros/as Mandéis q P ( q Y
cartes postales.)
Dudo que ellos manden la firma hoy. (Je doute qu'ils envoient
Ellos/as Manden q y-0 q

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 ¢. mande d. mandas
2. Quiero que me envies el contrato por email y que el archivo en PDF.
a. adjunte b. adjuntas ¢. adjuntes d. adjuntar

Choisissez la phrase correcte qui utilise correctement le présent du subjonctif dans
chaque bloc. Faites attention aux terminaisons verbales et au contexte pour identifier les
erreurs courantes.

O Espero que ella mandé el informe a tiempo.

O Espero que ella mandes el informe a tiempo.

O Espero que ella mande el informe a tiempo.
2. O Dudo que nosotros mande el paquete hoy.

O Dudo que nosotros mandamos el paquete hoy.

O Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.
1. Espero que ella mande el informe a tiempo. 2. Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.

Réécrivez les phrases

1. (Quiero que) Mando el paquete hoy.

2. (Es importante que) Mandas todos los documentos por email.
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2.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié.

a. Mandar 1. Incluir un documento
b. El email 2. El correo electrénico

c. La bandeja de entrada 3. Enviar

d. Adjuntar un archivo 4. Los mensajes recibidos

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

2. Avis de l'entreprise : envois par la Poste et par email (Audio disponible dans
I'application)

Remplissez les lacunes: email, bandeja, enviar, destinatario, responde,

carta, usuario, sello, archivo

Para entregar documentacion a clientes y a la administracion, la empresa usa dos vias: Correos y
correo electronico. Si el documento es original o necesita prueba de entrega, se recomienda ir a

Correos y enviarlo como certificada. En la ventanilla, escribe claramente el

nombre del y conserva el resguardo con el codigo de seguimiento. Alli

también puedes comprar el y el sobre que necesites.

Para mensajes rapidos, usa el corporativo. Revisa la de

entrada cada mafiana y el mismo dia, si es posible. Antes de
, comprueba el del destinatario y el asunto. Si mandas

un contrato o un informe, adjunta el en PDF y confirma que el destinatario

lo ha descargado. En la despedida, utiliza una frase breve y afiade tu firma con el cargo y el
teléfono.

Pour remettre des documents aux clients et a I'administration, I'entreprise utilise deux voies : la Poste et le courrier
électronique. Si le document est original ou nécessite une preuve de remise, il est recommandé d'aller a la Poste et de
I'envoyer en lettre recommandée. Au guichet, indiquez clairement le nom de ['expéditeur et du destinataire et
conservez le recu avec le numéro de suivi. La, vous pouvez aussi acheter le timbre et I'enveloppe dont vous avez
besoin.

Pour les messages rapides, utilisez I'email professionnel. Vérifiez la boite de réception chaque matin et répondez le
jour méme, si possible. Avant d'envoyer, vérifiez l'identifiant du destinataire et I'objet. Si vous envoyez un contrat ou
un rapport, joignez le fichier en PDF et confirmez que le destinataire I'a téléchargé. En clbture, utilisez une phrase
bréve et ajoutez votre signature avec le poste et le téléphone.

1. ¢En qué casos recomienda el texto usar Correos y qué debe guardar el remitente después del
envio?
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3. Ecoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses.

La persona fue a correos para enviar una carta a alguien en Valencia. o O
El email que recibié no tenia ningun archivo adjunto. o d
Respondié al correo para confirmar que habia recibido todo correctamente. o O

4. Choisissez la bonne solution

1. Espero que el destinatario el email hoy ('espére que le destinataire recevra I'email
y me responda pronto. aujourd'hui et me répondra bientét.)
a. recibe b. recibird c. reciba d. recibié
2. Quiero que el correo electrénico con el (Je veux que vous envoyiez I'e-mail avec la piéce
archivo adjunto antes de las cinco. Jointe avant cinq heures.)
a. enviaste b. envias c. enviar d. enviéis
3. Esimportante que la firma claraenla (/l estimportant que la signature soit claire
cartayen el email. dans la lettre et dans I'email.)
a. serd b. es ¢ fue d. sea

1. reciba 2. enviéis 3. sea

5.Jeu de role : Compléte les dialogues

a. Enviar una carta en Correos

Cliente: Buenos dias. Quiero enviar una carta a mi hermana en Valencia. ;Necesito algtin
sello especial?
(Bonjour. Je voudrais envoyer une lettre a ma sceur a Valence. Ai  je besoin d'un timbre
spécial ?)

Empleada de Correos: 7.

Cliente: Ordinaria, por favor. ;Cudnto suele tardar en llegar?
(Ordinaire, s'il vous plait. En général, combien de temps met elle pour arriver ?)

Empleada de Correos: 2.

b. Responder un email con archivo

Marta (compaiiera): 3.

Javier (ta): Si, lo veo. Soy el destinatario, pero ahora mismo no puedo descargar el archivo.
(Oui, je le vois. Je suis le destinataire, mais pour l'instant je ne peux pas télécharger le fichier.)

Marta (compaiiera): 4.

Javier (ta): Perfecto, lo descargo y te lo envio hoy; en la despedida pondré «Un saludo» y mi
firma.
(Parfait, je le téléchargerai et te I'enverrai aujourd'hui ; en formule de politesse je mettrai « Un
saludo » et ma signature.)

Exemples de réponses:
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1. Buenos dias. Para una carta normal basta un sello estdndar; ¢la quiere ordinaria o certificada? 2. Normalmente tarda

dos o tres dias; si la deja aqui, nosotros nos encargamos de enviarla. 3. javier, te he mandado un email con el contrato;

revisa la bandeja de entrada del usuario marta.ramos. 4. Prueba otra vez mds tarde y, cuando lo tengas, responde al
correo y adjunta tu version, por favor.

6. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre.

Prefiero enviarlo certificado porque... / Le respondo indicando que he recibido el archivo. / ;Me puede
confirmar, por favor, que lo ha recibido?

1. Tienes que enviar un documento importante y quieres prueba de entrega; ;vas a correos para
enviarlo certificado o lo mandas por email? ;Por qué?

2. Recibes un email de un cliente con un archivo adjunto; ;qué haces primero y como respondes
brevemente por email?

7. Email

Asunto: ;Me puedes mandar el justificante de Correos?

Hola Laura,

He visto que ayer fuiste a Correos para enviar la carta certificada al ayuntamiento. ;Tienes el
justificante con el niUmero de seguimiento? Lo necesito para el expediente.

Si puedes, responde a este correo y adjunta una foto o un PDF hoy antes de las 16:00.

Gracias,

Marta

Administracién

Rédigez une réponse appropriée: ;Puedes confirmarme si lo tienes? / Espero que puedas enviarlo hoy. /
Te adjunto (la foto / el PDF)

Ser (Etre) Enviar (envoyer) Recibir (recevoir)

Verbes importants o
Subjuntivo presente

Subjuntivo presente Subjuntivo presente

yo sea envie reciba

ta seas envies recibas
él/ella/usted sea envie reciba
nosotros/nosotras seamos enviemos recibamos
vosotros/vosotras sedis enviéis recibais

ellos/ellas/ustedes

sean

envien
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