A2.40 Oficina y reuniones

Kantoor en vergaderingen
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La impresora
La sala de reuniones

(De printer)
(De vergaderruimte)

Dejar una nota
Hacer una presentacion

La reunién (De vergadering) Hablar con clientes
La cita (De afspraak) Tener una reunién
El despacho (Het kantoor) Imprimir

La empresa (Het bedriff) Invitar

El negocio (De zaak) Aceptar

El asistente (De assistent) Notar

El uniforme (Het uniform)

(Een notitie achterlaten)
(Een presentatie geven)
(Met klanten spreken)
(Een vergadering hebben)
(Afdrukken)

(Uitnodigen)

(Accepteren)

(Noteren)

1. Dialoog: Oficina y reuniones: preparar la reunién de las 11:00

Pedro:

Ana:

Pedro:
Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:

Ana:

Pedro:
Ana:

1. ¢A qué hora es la reunion que preparan Pedro y Ana?
a.Alas 9:00

c. Por la tarde, sin hora fija

¢Puedes reservar la sala de reuniones para las
11:00?

Si, ya estd reservada. También he comprobado
que la impresora funciona bien.

Genial. (Puedes imprimir las presentaciones?
Claro, pero necesito que me envies el archivo.
¢Me puedes decir el nombre?

Se llama "Presentacién Proyecto X". Esta en mi
ordenador, te lo envio ahora mismo.

Perfecto. Y dime, sestds de acuerdo con los
puntos de la reunién?

(Kun je de vergaderruimte voor 11:00 reserveren?)

(Ja, die staat al gereserveerd. Ik heb ook gecontroleerd
of de printer goed werkt.)

(Top. Kun je de presentaties uitprinten?)
(Natuurlijk, maar ik heb het bestand nodig. Wat is de
naam?)

(Het heet "Presentatie Project X". Het staat op mijn
computer; ik stuur het je zo.)

(Perfect. En zeg eens, ben je het eens met de
agendapunten?)

No con todos. Creo que deberiamos hablarlo un (Niet met alle punten. Ik denk dat we het nog even

poco mas antes de presentarlo.
Si, tienes razdn, conviene revisarlo bien.

Ademas, he invitado al nuevo asistente para
que pueda escuchar la reunién.

Buena idea, asi puede aprender y ver como
tratamos con los clientes.

¢Y puedes hacer tu la presentacion final?

Perfecto, entonces esta todo claro. Voy a
prepararme, nos vemos en la sala.
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moeten bespreken voordat we het presenteren.)

(Ja, je hebt gelijk—het is beter om het goed door te
nemen.)

(Ik heb de nieuwe assistent ook uitgenodigd zodat hij
bij de vergadering kan luisteren.)

(Goed idee, zo kan hij leren en zien hoe we met klanten
omgaan.)

(En kun jij de slotpresentatie doen?)

(Prima, dan is alles duidelijk. Ik ga me voorbereiden;
tot straks in de vergaderruimte.)

b. Alas 11:00
d. Alas 13:00
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2. ¢/Qué hace Ana ademads de reservar la sala de reuniones?
a. Compra un uniforme nuevo para el asistente  b. Deja una nota en la puerta del despacho

c. Comprueba que la impresora funciona bien  d. Llama a los clientes para cancelar la reunién
1-b 2-c

2. Grammatica: De imperatieven: Mira, Oye, ;Diga?
Korte vormen zoals oye, mira, diga drukken beleefdheid, contact of aandacht uit.

1. Oye en mira worden gebruikt om de aandacht te trekken.
2. In formele contexten worden diga of perdone gebruikt.

3. Kom uit het begin van zinnen om contact te leggen of beleefdheid te tonen.

Forma i .
Uso (Gebruik) Ejemplo (Voorbeeld)

(Vorm)

Mira Llamar la atencion/Introducir opinién (Aandacht Mira, no estoy de acuerdo. (Kijk, ik
trekken/Een mening inleiden) ben het er niet mee eens.)

Ove Pedir atencién rapida o iniciar conversacion (Snel Oye, la reunion empieza ya. (Hé, de

y aandacht vragen of een gesprek beginnen) vergadering begint al.)
Diga Contestar el teléfono (De telefoon opnemen) ¢;Diga? ;Quién es? (Hallo? Wie is daar?)

Perdona, ;tienes un minuto? (Sorry,

Perdona Interrumpir informalmente (informeel onderbreken) ) )
heb je een minuut?)

Perdone, ;podria repetir eso?

Perdone Interrumpir formalmente (Formeel onderbreken)
(Pardon, kunt u dat herhalen?)

1. , la reunion con el cliente empieza en cinco minutos, ;puedes ir preparando la sala?
a. Miro b. Oye c¢. Diga d. Perdone
2. , (puedes imprimir estas presentaciones antes de la reunién?
a. Oiga b. Perdone ¢. Mira d. Perdona
3. ? Buenos dias, empresa Lépez y Asociados.
a. ¢Diga b. Oye ¢. ¢Digas d. Mira
4. , No estoy de acuerdo con esos nUmeros; tenemos que revisar el informe.
a. Mira b. Oye ¢. Mire d. Perdone

1. Oye 2. Perdona 3. ;Diga 4. Mira
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3.0efeningen

1. Correo electrénico

rd
Je ontvangt een e-mail van je baas over een teamvergadering op kantoor; reageer om te B %y

bevestigen of je akkoord gaat met de wijzigingen en met jouw taak tijdens de vergadering.

Hola,

dimelo hoy.

Gracias,
Lucia

Mafiana tenemos reunién de equipo a las 10:00 en la sala de reuniones. He cambiado el orden
de la presentacion: primero habla Marta y después tu.

Por favor, imprime 10 copias de tus puntos para los clientes. Si no estds de acuerdo con algo,

Schrijf een passende reactie: Hola Lucia, / Estoy de acuerdo con... / No estoy de acuerdo con..., creo

que...

2. Kies de juiste oplossing

1. Oye, Marta, atenta en la reunién (Hé, Marta, let op tijdens de vergadering, want
porque vamos a hablar de tu proyecto. we gaan het over jouw project hebben.)
a. estate b. esté C. estdste d. estds
2. Mira, esta propuesta para poder (Kijk, accepteer dit voorstel zodat we het
terminar el informe hoy. rapport vandaag kunnen afronden.)
a. aceptdis b. acepta ¢. aceptan d. aceptad
3. Perdone, sefior Lépez, tranquilo, la (Pardon, meneer Ldpez, wees gerust, de

presentacién va a salir bien.

presentatie zal goed verlopen.)

a. estés b. estate c. esté d. estd
4. Oye,Pedro,_____ terminar lareunién ahora, (Hé Pedro, we kunnen de vergadering nu
asi que estate prepa rado para votar. afsluiten, dus wees voorbereid om te stemmen.)
a. podamos b. podemos ¢. podéis d. puedes

1. estate 2. aceptad 3. esté 4. podemos

3. Voltooi de dialogen

a. Reunién rapida en la sala
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Jefa Marta:

Empleado Carlos:

Jefa Marta:

Empleado Carlos:

Carlos, en cinco minutos tenemos la
reunién con el cliente en la sala de

reuniones, ;puedes venir un momento?

1.

Perfecto, yo hago la presentacion y tu
explicas eso, y luego dejamos una nota

para el resto del equipo.
2.

b. Cambiar la hora de una cita

Cliente Ana:

Consultor David:

Cliente Ana:

Consultor David:

Hola, David, soy Ana de la empresa
Gbémez, tenemos una cita hoy a las

(Carlos, over vijf minuten hebben we de
vergadering met de klant in de vergaderruimte.
Kun je even komen?)

(Ja, natuurlijk, ik kom eraan; ik wil het even
hebben over de problemen met de printer en het
nieuwe plan goedkeuren.)

(Perfect, ik geef de presentatie en jij legt dat uit,
en daarna laten we een notitie achter voor de
rest van het team.)

(Goed, dat vind ik prima. Zo merkt iedereen de
veranderingen en hoeven we morgen niet
dezelfde discussie te herhalen.)

(Hallo David, ik ben Ana van bedrijf Gomez. We
hebben vandaag om vier uur een afspraak in

cuatro en tu despacho, pero llego tarde, J°U" kantoor, maar ik kom te faat.)

3.

Si, me va bien, gracias por aceptar el
cambio e invitarme mafiana también.

4,

(Hallo Ana, dat is geen probleem. Als je wilt
kunnen we de vergadering morgen op hetzelfde
tijdstip in de vergaderruimte houden.)

(Ja, dat komt me goed uit. Bedankt dat je de
wijziging accepteert en me ook voor morgen
uitnodigt.)

(Prima, dan print ik nu de documenten en praten
we morgen rustig over de zaak.)

1. Si, claro, ahora mismo voy; quiero hablar un poco de los problemas con la impresora y aceptar el nuevo plan. 2. De
acuerdo, me parece bien, asi todos notan los cambios y no repetimos la misma discusiéon mafiana. 3. Hola, Ana, no pasa
nada, si quieres podemos tener la reunién mafiana a la misma hora en la sala de reuniones. 4. Perfecto, entonces imprimo
los documentos ahora y mafiana hablamos con calma del negocio.

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk.

1. En tu trabajo ideal, ;con qué frecuencia tienes reuniones y para qué sirven normalmente?

2. Imagina que en una reunién no estas de acuerdo con la idea de un compafiero. ;Qué dices para
mostrar tu desacuerdo de forma educada?

3. Tienes una cita importante con un cliente en la sala de reuniones y ves que nadie ha llegado
todavia. ¢Qué haces y a quién llamas o escribes?

4. En una reunién de equipo, tu jefe te pide tu opinién sobre un problema de la empresa. ;Cémo
comienzas a dar tu opinién y cdmo muestras que estas de acuerdo o en desacuerdo con él?
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5. Schrijf 6 tot 8 zinnen om uit te leggen hoe je normaal gesproken een vergadering
organiseert op je werk of tijdens je studie en hoe je instemming of onenigheid uitdrukt.

En mi trabajo, normalmente... / Estoy de acuerdo con... porque... / No estoy de acuerdo, creo que... / Para
mi, una buena reunidn tiene que...

4. Belangrijke werkwoorden

Estar Aceptar Poder
él/ella/usted iEsta! iACEPTA! iPUEDE!
nosotros/nosotras iEsté! iACEPTE! iPODAMOS!
vosotros/vosotras iEstemos! iACEPTEMOS! iPODed!
ellos/ellas/ustedes iEstad! iACEPTAD!
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