
B1.5 Enviar una propuesta de proyecto 

☐ Atender a un nuevo cliente o posible cliente
☐ Hacer un presupuesto y una propuesta de proyecto
☐ Organizar una reunión de ventas

 

El cliente potencial (Il cliente potenziale) El seguimiento (Il follow-up)

El representante
comercial

(Il rappresentante
commerciale) Preparar una oferta

(Preparare un'offerta)

El proyecto (Il progetto) Proponer (Proporre)

El plan de trabajo (Il piano di lavoro) Enviar una propuesta (Inviare una proposta)

El presupuesto
(Il preventivo)

Confirmar una cita
(Confermare un
appuntamento)

La cláusula (La clausola) Programar (Programmare)

La fecha límite (La scadenza) Convocar (Convocare)

La antelación
(Il preavviso) Hacer una

presentación
(Fare una presentazione)

El acuerdo (L'accordo) Atender a los clientes (Assistere i clienti)

El margen
(Il margine) Clasificar

documentos
(Classificare documenti)

El informe (Il rapporto) Introducir (Inserire)

1. Grammatica: Temporali con congiuntivo: "Antes de que, antes de, después de que,
después de,..." 
Le frasi temporali indicano quando avviene un’azione rispetto a un’altra.

1. Si usa il congiuntivo quando l’azione temporale è futura rispetto alla principale.
2. Se il momento è abituale o è già avvenuto, si usa l’indicativo.
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Conectores Forma verbal Ejemplos

Antes de
que

Subjuntivo
Antes de que el cliente potencial participe en la reunión, el
representante comercial prepara el presupuesto. (Prima che il potenziale
cliente partecipi alla riunione, il commerciale prepara il preventivo.)

Antes de Infinitivo
Antes de enviar la propuesta, revisamos todas las cláusulas del acuerdo.
(Prima di inviare la proposta, rivediamo tutte le clausole dell’accordo.)

Después de
que

Subjuntivo
Después de que el equipo defina el plan de trabajo, redactamos el
informe final. (Dopo che il team definisce il piano di lavoro, redigiamo il rapporto
finale.)

Después de Infinitivo
Después de clasificar los documentos, los empleados organizan el
seguimiento. (Dopo aver classificato i documenti, i dipendenti organizzano il follow
‑ up.)

Cuando
Subjuntivo
(acción futura)

Cuando la fecha límite se acerque, ajustamos el margen del proyecto.
(Quando si avvicina la scadenza, adeguiamo il margine del progetto.)

Cuando
Indicativo
(hecho
habitual)

Cuando atendemos a un nuevo cliente, presentamos la empresa.
(Quando seguiamo un nuovo cliente, presentiamo l’azienda.)

Al Infinitivo
Al preparar la oferta, tenemos en cuenta el plazo de pago. (Nel preparare
l’offerta, teniamo in considerazione il termine di pagamento.)

Hasta que Subjuntivo
No confirmamos la cita hasta que el cliente revise la propuesta. (Non
confermiamo l’appuntamento finché il cliente non rivede la proposta.)
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1. __________________________________ el cliente potencial entre en la sala, queremos probar el proyector
y preparar la presentación.

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

2. __________________________________ enviar la propuesta al director, revisamos todas las cláusulas del
acuerdo con calma.

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

Scegli la frase corretta. 

1.  Antes de el cliente firme, enviamos la propuesta.
 Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta.
 Antes de que el cliente firma, enviamos la propuesta.

2.  Después de que revisamos el presupuesto, lo mandamos.
 Después de que revisar el presupuesto, lo mandamos.
 Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.

1. Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta. 2. Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.

Riscrivi le frasi 

1. (antes de) Primero reviso el contrato. Luego lo firmo. (usa: antes de)
_______________________________________________
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2. (después de que) Primero el cliente confirma el presupuesto. Después empezamos el proyecto.
(usa: después de que)
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione. 

a. Enviar una propuesta 1. Documento que indica el coste previsto antes de que el cliente lo apruebe.

b. El presupuesto 2. Decir que la reunión se mantiene hasta que el cliente proponga otro día.

c. Confirmar una cita 3. Mandar al cliente un documento con precio, condiciones y plazos.

d. El plan de trabajo 4. Lista de tareas y fechas que se revisa después de que el equipo lo defina.

e. Convocar 5. Pedir a varias personas que asistan a una reunión en una fecha concreta.
a-3 b-1 c-2 d-4 e-5

2. Email per inviare una proposta di progetto (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: presupuesto, convocar, confirmara, seguimiento,
proyecto, antelación, margen, fecha límite, introducir

Asunto: Propuesta para el proyecto

Gracias por la reunión de ayer. Tal y como hablamos, le adjunto la propuesta inicial para el
______________________ de implantación del sistema. Incluye un plan de trabajo por fases, el
______________________ estimado y las condiciones generales. El importe se ha calculado teniendo
en cuenta el ______________________ habitual y el alcance definido en la llamada. Antes de que su
equipo confirme la opción elegida, podemos ajustar el calendario y concretar las entregas.

Para avanzar, le propongo ______________________ una reunión de ______________________ la semana
que viene. Le agradecería que nos ______________________ una franja horaria con
______________________ , ya que queremos tener listo el borrador del acuerdo antes de que se
acerque la ______________________ interna. Después de que revisen la propuesta, envíen por favor
sus comentarios por escrito para incorporarlos al documento final. Si lo desea, puedo
______________________ a la consultora técnica que llevará la parte de integración y resolverá dudas
durante la presentación.

Oggetto: Proposta per il progetto

Grazie per la riunione di ieri. Come concordato, le allego la proposta iniziale per il progetto di implementazione del
sistema. Include un piano di lavoro per fasi, il preventivo stimato e le condizioni generali. L'importo è stato calcolato
tenendo conto del margine abituale e dell'ambito definito durante la chiamata. Prima che il suo team confermi
l'opzione scelta, possiamo adeguare il calendario e definire le consegne.

Per procedere, le propongo di convocare una riunione di follow-up la prossima settimana. Le sarei grato se potesse
indicarci una fascia oraria con anticipo, dato che vogliamo avere pronto il progetto di accordo prima che si avvicini la
scadenza interna. Dopo che avranno revisionato la proposta, inviino per favore i loro commenti per iscritto per
poterli incorporare nel documento finale. Se lo desidera, posso presentare la consulente tecnica che si occuperà della
parte di integrazione e risponderà ai dubbi durante la presentazione.
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1. ¿Qué documentos o información incluye la propuesta y qué aspectos se pueden ajustar antes de
que el cliente la confirme?
____________________________________________________________________________________________________

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

El representante comercial piensa enviar la propuesta antes del plazo para no ir
justo de tiempo.

☐ ☐

La propuesta se enviará el viernes porque esa es la fecha límite marcada por el
cliente.

☐ ☐

Antes de mandarla, consultó con el equipo legal un punto del acuerdo. ☐ ☐

Esempi di risposte:
1. Hola, Marta. Perfecto. He revisado vuestra oferta por encima, pero necesito un plan de trabajo más claro y el
presupuesto desglosado. 2. La de pagos, sobre todo. Preferimos 50% al inicio y el resto a la entrega. Y necesitamos que la

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Ajustar propuesta y fecha límite 

Marta (representante comercial): Hola, Javier, soy Marta Pérez de NexoConsulting. Te llamo para
confirmar la cita y cerrar los últimos detalles del proyecto.  
(Ciao Javier, sono Marta Pérez di NexoConsulting. Ti chiamo per confermare
l'appuntamento e definire gli ultimi dettagli del progetto.)

Javier (cliente potencial): 1._______________________________________________________________________________ 

Marta (representante comercial): De acuerdo. Te preparo un informe breve con el alcance, el calendario y
el margen estimado, y te lo envío hoy. ¿Hay alguna cláusula que os
preocupe, por ejemplo confidencialidad o condiciones de pago?  
(D'accordo. Ti preparo un breve rapporto con l'ambito, il cronoprogramma e il
margine stimato, e te lo invio oggi. C'è qualche clausola che vi preoccupa, per
esempio la riservatezza o le condizioni di pagamento?)

Javier (cliente potencial): 2._______________________________________________________________________________ 

Marta (representante comercial): Perfecto, lo ajusto y lo dejo por escrito en el acuerdo. Si te parece bien,
programamos una presentación de 30 minutos el jueves a las 10:00
para ir con antelación.  
(Perfetto, lo adeguo e lo metto per iscritto nell'accordo. Se ti va bene,
programmiamo una presentazione di 30 minuti giovedì alle 10:00 per arrivare con
anticipo.)

Javier (cliente potencial): 3._______________________________________________________________________________ 

Marta (representante comercial): Claro. Te convoco ahora mismo y en el mismo correo te envío la
propuesta actualizada con el presupuesto y el plan de trabajo. Haré
seguimiento el viernes por si hay cambios.  
(Certo. Ti mando subito la convocazione e nella stessa email ti invio la proposta
aggiornata con il budget e il piano di lavoro. Farò un follow-up venerdì nel caso ci
siano cambiamenti.)
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fecha límite sea el día 20, porque el comité se reúne el 21. 3. El jueves a las 10:00 me viene bien. ¿Me lo puedes convocar por
correo y confirmamos hoy mismo?

5. Email 

Asunto: Propuesta para tienda online

Hola,

Soy Marta Salas, de Cafés Salas. Nos recomendaron vuestra empresa para mejorar nuestra web y
montar una pequeña tienda online. ¿Podríais enviarme una propuesta con un presupuesto
aproximado y un plan de trabajo? Nos gustaría recibirlo antes del 18 de marzo.

Además, ¿podemos programar una reunión de 30 minutos la semana que viene? Estoy libre el
martes por la mañana o el jueves a partir de las 16:00.

Gracias,
Marta

Scrivi una risposta appropriata:  Gracias por tu mensaje. Antes de enviar la propuesta, necesito
confirmar… / Podemos programar la reunión el…, si te va bien. / El presupuesto orientativo para esta fase
sería de…, y la fecha límite para entregarlo sería… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Convocar (convocare)

Subjuntivo presente

Introducir (introdurre)

Subjuntivo presente

yo convoque introduzca

tú convoques introduzcas

él/ella/usted convoque introduzca

nosotros/nosotras convoquemos introduzcamos

vosotros/vosotras convoquéis introduzcáis

ellos/ellas/ustedes convoquen introduzcan
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