A2.40 Biuro i spotkania
Médulo 6 W pracy

A2.40 Oficina y reuniones

O Aprende vocabulario basico de debate
O Expresar acuerdo y desacuerdo

El asistente (asistente) Notar (notar)

El despacho (despacho) Aceptar (aceptar)

El negocio (negocio) Imprimir (imprimir)

La empresa (empresa) Invitar (invitar)

El uniforme (uniforme) Tener una reunién (tener una reunién)

La impresora (impresora) Hablar con clientes (hablar con clientes)

La sala de reuniones  (sala de reuniones)  Dejar una nota (dejar una nota)

La reunién (reunicn) Hacer una presentacién (hacer una presentacion)
La cita (cita (concertada))

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst. (QR: Audio)

En muchas empresas las reuniones no se preparan bien y se pierde tiempo en asuntos
poco importantes. Para mejorar, es Util tener un acta moderna, no una transcripcién larga. mjg
Una idea practica es usar un cuadro de compromiso con un qué, un quién y un cuando. As{
quedan claras las tareas y los objetivos, y es mas facil hacer seguimiento.

W wielu firmach spotkania nie sq dobrze przygotowane i traci sie czas na mato wazne sprawy. Aby to poprawic,

warto mie¢ nowoczesny protokdt, a nie diugq transkrypcje. Praktycznym pomystem jest uzywanie tabeli
zobowiqzan z: co, kto i kiedy. Dzieki temu zadania i cele sq jasne, a Sledzenie postepdw jest fatwiejsze.

1. ¢A qué se dedica Eva Cantavella?
a. A escribir actas para juntas de vecinos b. A organizar fiestas de empresa
c. A vender material de oficina d. A optimizar las reuniones
2. ¢(Por qué el acta es importante?
a. Porque sustituye a la reunion b. Porque ayuda a recordar lo que pasé y a hacer
seguimiento después
c. Porque sirve para decorar la sala d. Porque es solo una transcripcién palabra por

palabra
1-d 2-b

2. Gramatyka: Tryb rozkazujacy: Mira, Oye, ;Diga?
Krétkie formy takie jak oye, mira, diga wyrazajg uprzejmos¢, nawigzanie
kontaktu lub zwrécenie uwagi.

1. Oye i mira uzywa sie, aby zwrdéci¢ czyja$ uwage.
2. W kontekstach formalnych uzywa sie diga lub perdone.
3. Stojg na poczatku zdan, aby rozpocza¢ kontakt lub okazac¢ uprzejmos¢.
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Forma (Forma) Ejemplo (Przyktad)

Mira Mira, no estoy de acuerdo. (Stuchaj, nie zgadzam sie.)

Oye Oye, la reunién empieza ya. (Stuchaj, spotkanie zaczyna sie juz.)

Diga ¢Diga? ;Quién es? (Halo? Kto méwi?)

Perdona Perdona, ;tienes un minuto? (Przepraszam, masz minute?)

Perdone Perdone, ¢;podria repetir eso? (Przepraszam, czy mégiby/mogtaby pan/pani to powtérzyc?)

Perdone jest bardziej formalne niz perdona.
Mira i oye nie zawsze oznaczajg dostownie ,patrz” lub ,stuchaj”.

1. , No estoy de acuerdo con la fecha de la reunién. (Stuchaj, nie zgadzam sie z datg
spotkania.)
a. Oye b. Mira ¢. Mirae d. Miro
2. , la impresora no funciona y tengo que imprimir el informe. (Stuchaj, drukarka nie

dziata i musze wydrukowac raport.)
a. Mira b. Oyes c¢. Oiga d. Oye

1. Mira 2. Oye

Przepisz zwroty (QR: Al+)

1. (Mira) No estoy de acuerdo con este plan.

(Mira, nie zgadzam sie z tym planem.)
2. (Oye) La reunién empieza en cinco minutos.

(Oye, spotkanie zaczyna sie za pie¢ minut.)
3. (Diga) (Teléfono) ¢Quién es?

(Diga, kto méwi?)

1. Mira, no estoy de acuerdo con este plan. 2. Oye, la reunién empieza en cinco minutos. 3. ;Diga? ;Quién es?
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3.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. Tener una reunion 1. Oye, un momento
b. Dejar una nota 2. Quedar para hablar
. Imprimir 3. Sacar en papel

d. Mira, por favor 4. Escribir un mensaje
a-2 b-4 c-3d-1

2. Komunikat wewnetrzny: spotkanie projektowe i zarezerwowana sala
(QR: Audio)

Wypetnij luki: impresora, cita, propuesta, sala de reuniones, reunién, asistente

La empresa informa: mafiana hay (1) de proyecto en la (2) a
las 11:00. El (3) prepara el despacho, revisa la (4) y deja una
nota si falta material. Los documentos para clientes deben estar listos antes de empezar.

Durante la reunién, cada persona puede decir si estd de acuerdo o no con la (5)

. Si no puedes venir, avisa y pide otra (6) . Al final se hace un resumen con las
tareas y quién las acepta.

Firma informuje: jutro o 11:00 odbedzie sie spotkanie projektowe w sali konferencyjnej. Asystent przygotowuje biuro,
sprawdza drukarke i zostawia notatke, jesli brakuje materiatéw. Dokumenty dla klientéw muszqg by¢ gotowe przed
rozpoczeciem.

Podczas spotkania kazda osoba moze powiedziec, czy zgadza sie z propozycjq, czy nie. Jesli nie mozesz przyjsc,
poinformuj o tym i popros o inny termin. Na koniec sporzgdza sie podsumowanie z listq zadan i informacjq, kto je
przyjmuje.

(1) reunion, (2) sala de reuniones, (3) asistente, (4) impresora, (5) propuesta, (6) cita

1. ;Qué medidas propone el aviso para que la reunién sea eficaz y qué harias tl si no estas de
acuerdo con la propuesta?

3. Postuchaj fragmentu audio i wybierz poprawng odpowiedz. (QR: Audio)
Prawda Fatsz

1. La reunidn estaba prevista para las 11:00 y se retrasa un poco por un

problema con la impresora. = =
2. La hablante ya hablé con los clientes antes de entrar en la sala de 0
reuniones.

3. Alfinal, la hablante deja una nota sobre una cita para el dia siguiente. O O
1-V2-X3-V
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F Y

1. Oye,

mando la hora.

2. Mira, sino

impresora de la sala de reuniones.

3. Perdone,

reuniones, que ya llega el asistente.

a. acepté

a. podeis

A2.40 Biuro i spotkania
Médulo 6 W pracy

. Wybierz poprawne rozwigzanie

(Stuchayj, przyjmij zaproszenie na spotkanie, a
podam ci godzine.)

la invitacién para la reunién y te

b. aceptas ¢. aceptad d. acepta

(Stuchayj, jesli nie mozesz teraz wydrukowac,
uzyj drukarki w sali konferencyjnej.)

imprimir ahora, usa la

b. puedes C. puede d. pudiste

(Przepraszam, prosze zostac chwile w sali
konferencyjnej, asystent zaraz przyjdzie.)

un momento en la sala de

a. estd b. estds C. estén d. esté

1. acepta 2. puedes 3. esté

5. Odgrywanie rél - dialogi (QR: Audio)

La impresora no funciona

Marta
(asistente):

Javier
(compaiiero):
Marta
(asistente):

Javier
(compaiiero):

Marta
(asistente):

Javier
(compaiiero):

Javier, he notado que la impresora no imprime y la reunién es en diez
minutos.

(Javier, zauwazytam, Ze drukarka nie drukuje, a spotkanie jest za dziesie¢ minut.)
¢En serio? Necesito imprimir las copias para la sala de reuniones.
(Naprawde? Musze wydrukowac kopie do sali konferencyjnej.)

Podemos imprimir en la otra planta, pero estd lejos; yo no estoy de acuerdo
con perder tiempo ahora.

(Mozemy wydrukowa¢ na innym pietrze, ale to daleko; nie zgadzam sie na tracenie teraz
czasu.)

Vale, lo entiendo. Acepto ir yo a imprimir y tu invitas a los clientes a pasar al
despacho, ;te parece?

(Dobrze, rozumiem. Zgadzam sie, zebym to ja poszedt drukowac, a ty zaprosisz klientow
do gabinetu — co ty na to?)

Si, de acuerdo. Ademds, voy a dejar una nota al técnico de la empresa para
que lo revise.

(Tak, zgadzam sie. Poza tym zostawie technikowi z firmy notatke, Zeby to sprawdZzit.)
Perfecto. Después tengo una cita con un cliente, asi que lo hago rdpido.
(Swietnie. PéZniej mam spotkanie z klientem, wiec zrobie to szybko.)

1. ;/Qué problema tienen con la impresora y qué solucién proponen?
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6. Méwienie (QR: Al+)

¢Puedes imprimir esto, por favor? Necesito una copia para la reunién.

1. Tienes una cita en la sala de reuniones y la impresora no funciona; ;qué dices y qué
haces para solucionar el problema?

2. En una reunién de trabajo, un compafiero propone una idea que no te convence; ;cémo
expresarias tu acuerdo o desacuerdo de forma educada?

7. Pisanie: WhatsApp (wiadomos¢ stuzbowa) (QR: Al+)

Hola, ¢qué tal?

Mira, han cambiado la reunidn con el cliente: ahora es a las 12:30 en la sala de
reuniones. ;Puedes venir?

Otra cosa: la impresora del despacho no imprime bien. Yo puedo llamar a soporte,
pero quiza es mejor imprimir en la de la planta 2.

¢Estas de acuerdo? Gracias.

Lucia

Napisz odpowiednig odpowiedz: Mira, puedo ir a la reunién a las... / No estoy de acuerdo con...,
porque... / Perdona, ;puedes...?

. . Estar (byc) Aceptar (zaakceptowac) Poder (mdc)

Wazne czasowniki ” ] )

Imperativo Imperativo Imperativo
ta iEsta! iAcepta! iPuede!
él/ella/usted iEsté! iAcepte! iPodamos!
nosotros/nosotras iEstemos! iAceptemos! iPoded!
vosotros/vosotras iEstad! iAceptad! iPuedan!
ellos/ellas/ustedes iEstén! iAcepten!
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