A2.36 De la oficina de correos al correo electréonico

Van postkantoor naar e-mail
https://app.colanguage.com/nl/spaans/leerplan/a2/36

La carta

El email

El destinatario

La despedida

La firma

El sello

La bandeja de entrada
El usuario

(De brief)
(De e-mail)

Mandar
Recibir una carta
(De geadresseerde) |r a correos

(De afsluiting) Enviar una carta

(De handtekening) Responder a un correo

(De postzegel) Enviar un correo electrénico
(De inbox) Adjuntar un archivo
(De gebruiker) Descargar

(Versturen)

(Een brief ontvangen)

(Naar het postkantoor gaan)
(Een brief versturen)

(Op een e-mail reageren)
(Een e-mail versturen)

(Een bestand bijvoegen)
(Downloaden)

1. Dialoog: En la oficina de correos

Valeria:

Dependiente de Correos:

Valeria:

Dependiente de Correos:

Valeria:

Dependiente de Correos:

Valeria:
Dependiente de Correos:

Valeria:
Dependiente de Correos:

Buenos dias, quiero enviar una carta
certificada.

Perfecto, ¢es para un trdmite legal o
administrativo?

Si, es una notificacién que debo
mandar al ayuntamiento y necesito la
prueba de entrega.

Muy bien, tendra justificante de
entrega y dos intentos de entrega a
domicilio. Si no se entrega, la carta
queda en lista de recogida durante
siete dias.

De acuerdo. ;Qué tengo que hacer
ahora?

Primero elija el tipo de sobre:
tenemos de papel, acolchado o
semirrigido, seguin lo que vaya a
enviar.

Con el de papel es suficiente.

Muy bien. Luego pegaremos una
etiqueta con codigo de barrasy
numero de certificado para que
pueda hacer el seguimiento.
¢Cuanto tardara en llegar?
Normalmente tarda unos tres dias
habiles.
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(Goedemorgen, ik wil een aangetekende
brief versturen.)

(Prima, is het voor een juridische of
administratieve aangelegenheid?)

(Ja, het is een kennisgeving die ik naar het
gemeentehuis moet sturen en ik heb bewijs
van bezorging nodig.)

(Goed, u krijgt een ontvangstbewijs en er
worden twee bezorgpogingen aan huis
gedaan. Als het niet wordt afgeleverd, ligt
de brief zeven dagen klaar om opgehaald te
worden.)

(Oké. Wat moet ik nu doen?)

(Kies eerst het type envelop: we hebben
papieren, gewatteerde of semistevige
enveloppen, afhankelijk van wat u wilt
verzenden.)

(Een papieren envelop is voldoende.)

(Prima. Daarna plakken we een etiket met
streepjescode en een aangetekend nummer
zodat u de zending kunt volgen.)

(Hoe lang duurt het voordat het aankomt?)

(Normaal duurt het ongeveer drie
werkdagen.)
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Valeria: ¢Y cémo puedo pagar? (En hoe kan ik betalen?)

Dependiente de Correos: Aqui mismo en ventanilla: en efectivo, (Hier aan het loket: contant, met pin-
con tarjeta o con cheque. /creditcard of met cheque.)

1. Lee el didlogo y elige la respuesta correcta. ;Qué tipo de carta quiere enviar Valeria?
a. Un paquete urgente internacional b. Una carta certificada
¢. Una postal turistica d. Un email con archivo adjunto
2. ¢Por qué Valeria necesita enviar esta carta por correo certificado?
a. Porque quiere enviar un regalo grande al b. Porque es una notificacién para el
extranjero ayuntamiento y necesita prueba de entrega
c. Porque no sabe usar el email y la bandeja de  d. Porque quiere mandar una carta de despedida

entrada aun amigo
1-b 2-b

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

1. Werkwoorden die eindigen op -ar vormen de subjunctief 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. Het wordt gebruikt na uitdrukkingen zoals: quiero que, espero que, dudo que, ojala.

Pronombre verbo: Ejemplo
mandar
Yo Mande El quiere que yo mande la carta (Hij wil dat ik stuur de brief)
TU Mandes Es importante que mandes un email. (Het is belangrijk dat je een e-mail stuurt.)
El/Ella Mande Quiero que ella mande el mensaje. (ik wil dat zij het bericht stuurt.)

Ojald que mandemos el curriculum a tiempo. (Hopelijk sturen we het cv o
Nosotros/as Mandemos jala g po. (Hopelij P

tijd.)
Vosotros/as Mandéis Es raro que mandéis postales. (Het is vreemd dat jullie ansichtkaarten sturen.)
Dudo que ellos manden la firma hoy. (k betwijfel dat zij de handtekenin,
Ellos/as Manden q y- Wi “ g
vandaag 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
3. Dudo que ellos al correo hoy, porque siempre tienen la bandeja de entrada llena.
a. responda b. responden ¢. responder d. respondan
4. Ojald que tu la carta esta semana, asi puedes firmar el documento pronto.
a. recibas b. reciba ¢. recibir d. recibes

1. mande 2. adjuntes 3. respondan 4. recibas
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3.0efeningen

1. Email ;
fic§

Geachte HR-afdeling, Hartelijk dank voor uw e-mail. |k bevestig hierbij dat ik de @

aangetekende brief op mijn adres heb ontvangen. Zou u mij daarnaast een digitale kopie van

de brief per e-mail kunnen sturen? Dat zou ik zeer op prijs stellen. Met vriendelijke groet, [Uw naam]

Asunto: Carta certificada enviada a tu domicilio

Hola,

te informamos de que ayer mandamos a tu direcciéon una carta certificada con informacion
importante sobre tu contrato.

La carta se ha enviado a tu domicilio en Madrid. El servicio de Correos hard dos intentos de
entrega a domicilio. Si no estas en casa, dejardn un aviso de recibo en el buzén y podras ir a
Correos para recoger la carta. La carta incluye un justificante que debemos archivar en tu
expediente.

Ademds, hemos adjuntado un archivo con el nimero de certificado para que puedas hacer el
seguimiento online en la pagina de Correos. Si prefieres, también podemos enviar un correo
electrénico con una copia en PDF del documento.

Por favor, responde a este email y confirma:

o Si has recibido ya la carta o el aviso.
o Si quieres que te mandemos también la copia por email.

Un saludo cordial,
Laura Gémez
Oficina de Recursos Humanos

Schrijf een passende reactie: He recibido... / Quiero que... / Por favor, envien...

2. Kies de juiste oplossing

1. Espero que el (Ik hoop dat je de e-mail v6r vijf uur 's
correo electrénico antes de las cinco de la tarde. middags verstuurt.)
a. envies b. envie c. enviar d. envias
2. Quiero que el destinatario (Ik wil dat de ontvanger de brief zo snel
la carta lo antes mogelijk ontvangt)
posible.
a. recibié b. recibes c. recibe d. reciba
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3. Dudo que facil (Ik twijfel of het gemakkelijk is om een bijlage

enviar un archivo adjunto sin conexion a internet. zonder internetverbinding te versturen.)
a. es b. sea c. ser d. sido
4. Esimportante que (Het is belangrijk dat we de brief met postzegel
el correo con el sello antes de ir a correos. versturen voordat we naar het postkantoor
gaan.)
a. mandamos b. mande ¢. mandard d. mandemos

1. envies 2. reciba 3. sea 4. mandemos

3. Voltooi de dialogen
a. Enviar un paquete urgente en correos

Cliente: Buenos dias, necesito enviar esta (Goedemorgen, ik moet deze dringende brief

carta urgente a Barcelona y no sé qué naar Barcelona sturen en ik weet niet welke
postzegel ik moet gebruiken.)

sello usar.
Empleado de correos: 7. (Goedemorgen, even kijken — de ontvanger is in
Spanje, dus met deze postzegel is het voldoende.)
Cliente: Perfecto, ;puedo mandarla certificada (Perfect. Kan ik hem aangetekend versturen en
y recibir un email con la een e-mail met de bevestiging ontvangen?)
confirmacion?
Empleado de correos: 2. (Ja, natuurlijk. Schrijf hier uw e-mailadres en we

sturen het wanneer de brief is vertrokken.)

b. Resolver un problema con un email de trabajo

Marta, compaiiera de trabajo: Luis, creo que no he recibido tu (Luis, ik denk dat ik je e-mail niet heb
correo, en mi bandeja de entrada no ontvangen; in mijn inbox staat niets.)

aparece nada.

Luis, compaiiero de trabajo: 3. (Ik heb hem zojuist nogmaals gestuurd.
Controleer ook even de spammap voor
het geval dat.)

Marta, compaiiera de trabajo: Ahora si, ya lo veo, gracias; voy a (Nu zie ik hem, bedankt. Ik ga de bijlage
descargar el archivo adjunto y te downloaden en ik reageer straks.)
respondo luego.

Luis, compaiiero de trabajo: 4. (Perfect. Als het document in orde is,

stuur het dan vandaag nog naar de
klant met je handtekening onderaan de
e-mail.)

1. Buenos dias, a ver, el destinatario estd en Espafia, asi que con este sello es suficiente. 2. Si, claro, escriba aqui su email y
se lo enviamos cuando salga la carta. 3. Lo acabo de enviar otra vez, revisa también la carpeta de spam por si acaso. 4.
Perfecto, si el documento estd bien, mdndalo hoy mismo al cliente con tu firma al final del email.

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk.
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1. En tu trabajo necesitas enviar un documento importante a otra ciudad. ;Prefieres enviarlo por carta
certificada o por correo electrénico? ;Por qué?

2. Estas en la oficina de correos en Espafia y no sabes cémo mandar un paquete. ;Qué preguntas
haces al empleado para pedir ayuda?

3. Has recibido un email de tu jefe con un archivo adjunto que no se descarga bien. ;Qué le escribes
para explicar el problema y pedir otra solucién?

4. Vas a estar de viaje una semana y esperas un paquete. ;Qué le puedes decir a tu vecino para
pedirle que lo reciba por ti?

5. Schrijf 5 tot 7 regels over hoe jij dagelijks berichten en documenten verstuurt en leg uit
wanneer je de voorkeur geeft aan een papieren brief en wanneer je een e-mail verkiest.

En mi vida diaria suelo enviar... / Normalmente prefiero el correo electrénico cuando... / Voy a la oficina de
correos cuando necesito... / Para mi es importante que el mensaje sea...

4. Belangrijke werkwoorden

Ser Enviar Recibir
yo sea envie reciba
tu 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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