A2.36 Van postkantoor naar e-mail
Médulo 6 Op werk

A2.36 De la oficina de correos al correo electrénico

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

La carta (De brief) Mandar (Versturen)

El email (De e-mail) Recibir una carta (Een brief ontvangen)

El destinatario (De geadresseerde) |r a correos (Naar het postkantoor gaan)
La despedida (De ofsluiting) Enviar una carta (Een brief versturen)

La firma (De handtekening) Responder a un correo (Op een e-mail reageren)

El sello (De postzegel) Enviar un correo electrénico (Een e-mail versturen)

La bandeja de entrada (De inbox) Adjuntar un archivo (Een bestand bijvoegen)

El usuario (De gebruiker) Descargar (Downloaden)

1. Grammatica: De onvoltooide aanvoegende wijs: De regelmatige werkwoorden
El presente de subjuntivo wordt gebruikt om wensen, twijfels of emoties uit
te drukken.

1. Werkwoorden die eindigen op -ar vormen de subjuntivo met de stam + -e, -es, -e, -emos, -éis, -
en.

2. Werkwoorden die eindigen op -er/-ir vormen de subjuntivo met de stam + -a, -as, -a, -amos, -ais,
-an.

3. Hij wordt gebruikt na uitdrukkingen zoals: quiero que, espero que, dudo que, ojald .

Pronombre Verbo: mandar .
Ejemplo (voorbeeld)
(Voornaamwoord) (Werkwoord: mandar)
El quiere que yo mande la carta (Hij wil dat ik de bri
Yo Mande q que y! (Hij wil dat ik de brief
verstuur)
, Es importante que mandes un email. (Het is belangrijk
Tu Mandes ) P ) q (Het s belangr
dat je een e-mail stuurt.)
. uiero que ella mande el mensaje. (k wil dat zij het
El / Ella Mande Q ) q je. (kwi i
bericht stuurt.)
Ojala que mandemos el curriculum a tiempo.
Nosotros/as Mandemos ) q . P
(Hopelijk sturen we het cv op tijd.)
. Es raro que mandéis postales. (Het i d dat julli
Vosotros/as Mandéis . q P (Het is vreemd dat jullie
ansichtkaarten sturen.)
Dudo que ellos manden la firma hoy. (Ik betwijfel of zij
Ellos/as Manden q ) Y- Ik betwilfel of zi
vandaag de handtekening sturen.)
1. Es necesario que usted escriba el nombre del destinatario antes de que la carta.
a. mandar b. manda ¢. mande d. mandas
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2. Quiero que me envies el contrato por email y que el archivo en PDF.
a. adjunte b. adjuntas ¢. adjuntes d. adjuntar

Kies in elke groep de juiste zin die de aanvoegende wijs tegenwoordige tijd correct
gebruikt. Let op de werkwoorduitgangen en de context om veelvoorkomende fouten te
herkennen.
1. 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.

Herschrijf de zinnen

1. (Quiero que) Mando el paquete hoy.

2. (Es importante que) Mandas todos los documentos por email.
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2.0efeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben.

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. Mededeling van het bedrijf: verzendingen per Post en per e-mail (Audio beschikbaar in
de app)

Vul de lege plekken in: 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.

Om documenten aan klanten en aan de administratie te bezorgen, gebruikt het bedrijf twee kanalen: de Post en e-
mail. Als het document een origineel is of bewijs van levering vereist, wordt aanbevolen naar het postkantoor te gaan
en het als aangetekende brief te versturen. Aan het loket schriff je duidelijk de naam van de afzender en die van de
ontvanger en bewaar je het bewijs met de traceercode. Daar kun je ook de postzegel en de envelop kopen die je nodig
hebt.

Voor snelle berichten gebruik je de zakelijke e-mail. Controleer elke ochtend de inbox en beantwoord berichten
dezelfde dag, indien mogelijk. Controleer vodr het verzenden de gebruikersnaam van de ontvanger en het onderwerp.
Als je een contract of een rapport stuurt, voeg het bestand in PDF-formaat toe en controleer of de ontvanger het heeft
gedownload. Sluit af met een korte zin en voeg je handtekening toe met je functie en telefoonnummer.

1. ¢En qué casos recomienda el texto usar Correos y qué debe guardar el remitente después del
envio?
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3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn.

Waar Onwaar [Eznzi[E
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 O
Respondié al correo para confirmar que habia recibido todo correctamente. O O

4. Kies de juiste oplossing

1. Espero que el destinatario el email hoy (lk hoop dat de ontvanger de e-mail vandaag
y me responda pronto. ontvangt en me snel antwoordt.)
a. recibe b. recibird c. reciba d. recibié
2. Quiero que el correo electrénico con el (lk wil dat jullie de e-mail met de bijlage véor
archivo adjunto antes de las cinco. vif uur verzenden.)
a. enviaste b. envias c. enviar d. enviéis
3. Esimportante que la firma claraenla (Hetis belangrijk dat de handtekening duidelijk
cartay en el email. is in de brief en in de e-mail.)
a. serd b. es ¢ fue d. sea

1. reciba 2. enviéis 3. sea

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen

a. Enviar una carta en Correos

Cliente: Buenos dias. Quiero enviar una carta a mi hermana en Valencia. ;Necesito algun
sello especial?
(Goedemorgen. Ik wil een brief naar mijn zus in Valencia sturen. Heb ik een speciale postzegel
nodig?)

Empleada de Correos: 7.

Cliente: Ordinaria, por favor. ;Cudnto suele tardar en llegar?
(Gewoon, alstublieft. Hoe lang duurt het meestal voordat hij aankomt?)

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.
(Ja, ik zie het. Ik ben de geadresseerde, maar op dit moment kan ik het bestand niet
downloaden.)

Marta (compaiiera): 4.

Javier (ta): Perfecto, lo descargo y te lo envio hoy; en la despedida pondré «Un saludo» y mi
firma.
(Perfect, ik download het en stuur het vandaag naar je; in de afsluiting zet ik "Met vriendelijke
groet" en mijn handtekening.)
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Voorbeeldantwoorden:

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 versién, por favor.

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

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 cémo 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

Administracion

Schrijf een passende reactie: ;Puedes confirmarme si lo tienes? / Espero que puedas enviarlo hoy. / Te
adjunto (la foto / el PDF)

Belangrijke Ser (zijn) Enviar (verzenden) Recibir (ontvangen)
werkwoorden Subjuntivo presente Subjuntivo presente Subjuntivo presente
yo sea envie reciba

td seas envies recibas
él/ella/usted sea envie reciba
nosotros/nosotras seamos enviemos recibamos
vosotros/vosotras sedis enviéis recibdis
ellos/ellas/ustedes sean envien reciban
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