
B1.2 Escribir correos electrónicos y cartas 

☐ Aprende vocabulario sobre correos y cartas
☐ Escribe mensajes claros y profesionales para situaciones formales e informales  

La cabecera (L'intestazione) El borrador (La bozza)

El asunto (L'oggetto) Reenviar (Inoltrare)

El remitente
(Il mittente) Comunicarse con alguien por

correo
(Comunicare con qualcuno
tramite posta)

El destinatario (Il destinatario) El saludo formal (Il saluto formale)

El buzón (La casella di posta) El saludo informal (Il saluto informale)

Abrir el buzón
(Aprire la casella di
posta)

Un saludo cordial
(Un cordiale saluto)

La firma
electrónica

(La firma elettronica)
La despedida

(La chiusura (saluto finale))

El archivo adjunto (L'allegato) Atentamente (Distinti saluti)

La copia (CC) (La copia (CC)) Quedo a la espera (Rimango in attesa)

La copia oculta
(CCO)

(La copia nascosta
(CCN)) Agradecer

(Ringraziare)

Adjuntar (Allegare) La posdata (PS (post scriptum))

1. Grammatica: Il presente del congiuntivo - i verbi irregolari: cierre, pida,
agradezca... 
I verbi irregolari del presente del congiuntivo possono essere totalmente
irregolari (come ser) o parzialmente irregolari (come cerrar).

1. I verbi con radice irregolare nell’indicativo presente ripetono l’irregolarità nel congiuntivo: hacer -
> haga, tener -> tenga.
2. Alcuni verbi presentano un cambiamento vocalico (e -> ie, e -> i, o -> ue).

Cerrar Agradecer Pedir

Yo cierre Yo agradezca Yo pida

Tú cierres Tú agradezcas Tú pidas

Él/Ella/Usted cierre Él/Ella/Usted agradezca Él/Ella/Usted pida

Nosotros/as cerremos Nosotros/as agradezcamos Nosotros/as pidamos

Vosotros/as cerréis Vosotros/as agradezcáis Vosotros/as pidáis

Ellos/Ellas/Ustedes cierren Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan Ellos/Ellas/Ustedes pidan
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1. Es importante que el destinatario ________________ el correo con un saludo formal.
a.   ciere  b.   cierre  c.   cierra  d.   cerré
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2. Le recomiendo que ________________ la ayuda del departamento de informática en el primer párrafo.
a.   agradecí  b.   agradezca  c.   agradezce  d.   agradece

Scegli la frase corretta. 

1.  Te escribo para que cerras el informe hoy.
 Te escribo para que cierres el informe hoy.
 Te escribo para que cierras el informe hoy.

2.  Le agradezco que me agradece la respuesta tan rápida.
 Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rápida.
 Le agradezco que me agradecer la respuesta tan rápida.

1. Te escribo para que cierres el informe hoy. 2. Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rápida.

Riscrivi le frasi 

1. (cerrar) Quiero que tú (cerrar) la ventana antes de la reunión.
_______________________________________________

2. (agradecer) Es importante que nosotros (agradecer) la ayuda de nuestros compañeros.
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione. 

a. El asunto 1. Fórmula formal que indica que esperas una respuesta o confirmación.

b. El archivo adjunto 2. Expresar gratitud; p. ej., «Le agradezco la información recibida».

c. La copia oculta (CCO) 3. Documento enviado junto al correo (por ejemplo, PDF o imagen).

d. Agradecer 4. Persona que recibe el correo sin que los demás vean su dirección.

e. Quedo a la espera 5. Frase breve que resume el tema principal del correo.
a-5 b-3 c-4 d-2 e-1

2. Avviso interno: norme per le email e gli allegati (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: remitente, borrador, asunto, destinatario, firma
electrónica, archivos adjuntos, copia, adjunte, reenviar

Para reducir errores y proteger los datos, a partir del lunes el departamento de IT aplicará unas
normas básicas para los correos internos y externos. En la cabecera del correo debe figurar un
______________________ claro y específico, y el ______________________ debe comprobar el
______________________ antes de enviar. Si necesita incluir a otras personas, utilice la
______________________ solo cuando sea necesario; para direcciones externas, evite mostrar
contactos en público.

En cuanto a documentos, envíe los ______________________ en PDF y nombre cada archivo con el
nombre del proyecto y la fecha. No se deben ______________________ correos con información
sensible sin confirmar antes con la persona responsable. Si solicita ayuda a IT, explique el
problema y ______________________ una captura de pantalla. Para agilizar la gestión, el equipo pide
que el mensaje termine con una despedida breve y una ______________________ con su cargo. Si no
puede enviar el correo en ese momento, guárdelo como ______________________ y revíselo más
tarde.

Per ridurre gli errori e proteggere i dati, da lunedì il dipartimento IT applicherà alcune norme di base per le email
interne ed esterne. Nell'intestazione dell'email deve comparire un oggetto chiaro e specifico, e il mittente deve
verificare il destinatario prima di inviare. Se è necessario includere altre persone, utilizzare la copia (CC) solo quando
serve; per indirizzi esterni, evitare di mostrare i contatti in pubblico.

Per quanto riguarda i documenti, invii gli allegati in PDF e denomini ogni file con il nome del progetto e la data. Non
si devono inoltrare email con informazioni sensibili senza confermare prima con la persona responsabile. Se richiede
assistenza all'IT, spieghi il problema e alleghi una schermata. Per velocizzare la gestione, il team chiede che il
messaggio termini con un saluto breve e una firma elettronica con il suo incarico. Se non può inviare l'email in quel
momento, salvi la bozza e la riveda più tardi.

1. ¿Qué instrucciones concretas da el aviso para evitar errores al enviar correos y proteger los datos?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

El hablante contactó al proveedor por errores en la factura. ☐ ☐
Puso a su jefa en copia oculta para que el proveedor no la viera. ☐ ☐
Antes de enviar el correo, comprobó quién era el remitente y quién el
destinatario.

☐ ☐

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Correo con adjuntos a un cliente 

Lucía (consultora): Diego, acabo de abrir el buzón y tengo el borrador del correo para
Marta, de Compras. ¿Le echas un ojo antes de enviarlo?  
(Diego, ho appena aperto la casella e ho la bozza dell'email per Marta, del reparto
Acquisti. Me la guardi prima di inviarla?)

Diego (compañero de proyecto): 1._______________________________________________________________________________ 

Lucía (consultora): Vale. El remitente soy yo y la destinataria es ella. ¿Pongo a Ana en copia
(CC) para que esté al tanto?  
(Va bene. Il mittente sono io e la destinataria è lei. Metto Ana in copia (CC) così è
informata?)

Diego (compañero de proyecto): 2._______________________________________________________________________________ 

Lucía (consultora): Perfecto. Voy a adjuntar el presupuesto y el cronograma como archivos
adjuntos. ¿Quieres que te lo reenvíe también?  
(Perfetto. Allego il preventivo e il cronoprogramma. Vuoi che te li inoltri anche a
te?)

Diego (compañero de proyecto): 3._______________________________________________________________________________ 

Lucía (consultora): Cerraré con “Quedo a la espera de sus comentarios” y “Atentamente”.
Luego incluiré la firma electrónica con mi cargo y móvil.  
(Chiuderò con “Resto in attesa dei vostri commenti” e “Distinti saluti”. Poi inserirò
la firma elettronica con il mio ruolo e il cellulare.)

Diego (compañero de proyecto): 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Confirmación de envío a proveedor 

Marcos (responsable compras): 5._______________________________________________________________________________ 

Sofía (proveedora): Buenos días, Marcos. Sí, ya lo tengo en mi buzón. He abierto el
borrador y todo parece correcto, salvo una nota en la cláusula tres.  
(Buongiorno, Marcos. Sì, li ho già nella mia casella. Ho aperto la bozza e tutto
sembra corretto, tranne una nota nella clausola tre.)

Marcos (responsable compras): 6._______________________________________________________________________________ 

Sofía (proveedora): Gracias. Cuando me reenvíes el documento, lo firmaré y te mandaré el
comprobante escaneado; quedo a la espera.  
(Grazie. Quando mi rinvierai il documento lo firmerò e ti invierò il comprovante
scannerizzato; resto in attesa.)
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Esempi di risposte:
1. Claro. A ver… la cabecera está bien, pero el asunto es muy genérico: pon algo como “Propuesta actualizada y próximos
pasos — Proyecto Norte”. 2. Sí, en CC. Y si añades al proveedor externo, mejor en copia oculta (CCO), así no se ven las
direcciones entre ellos. 3. No hace falta, ya lo tengo. Revisa el saludo formal: “Estimada Marta,” y al final una despedida
como “Un saludo cordial”. 4. Genial. Y una última cosa: en la posdata recuérdale la hora de la reunión del jueves. Así queda
todo claro por correo. 5. Buenos días, Sofía. Te he enviado un correo con el contrato y la ficha técnica como archivo
adjunto; ¿puedes confirmar que lo has recibido? 6. Perfecto. Te reenvío la versión con la corrección en el mismo correo y te
pongo en copia a Ana para que firme internamente. 7. Hecho. Atentamente, Marcos. Adjunto también el presupuesto final
para que lo tengas en CCO al enviarlo al departamento financiero.

Marcos (responsable compras): 7._______________________________________________________________________________ 

Sofía (proveedora): Recibido, muchas gracias. Un saludo cordial y hablamos pronto.  
(Ricevuto, grazie mille. Cordiali saluti e a presto.)

5. Email 

Asunto: Cita para firma de contrato – jueves 14/03

Hola Marta,

Soy Laura Pérez, de RR. HH. Te escribo para confirmar tu cita el jueves 14/03 a las 10:30 en la
oficina (Sala 2). Te adjunto el borrador del contrato para que lo revises antes.

Si necesitas cambiar la hora, dímelo y buscamos otra opción. Por favor, responde a este correo
antes del martes.

Un saludo cordial,
Laura Pérez

Scrivi una risposta appropriata:  Gracias por tu correo. Confirmo que… / ¿Sería posible cambiar la cita
a…? / Te agradecería que me confirmaras si… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Adjuntar (allegare)

Subjuntivo presente

Solicitar (richiedere)

Subjuntivo presente

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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