B1.1 Atender llamadas telefonicas formales e informales

Odbieranie formalnych i nieformalnych rozméw telefonicznych
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/1

El auricular
El altavoz

El buzén de voz
La llamada

La llamada perdida

La llamada en espera
La linea ocupada

El contestador
automatico

La tarjeta de teléfono
La grabacion

La sedial

La cobertura

La red movil

(stuchawka)
(gtosnik)

(skrzynka gtosowa)
(potqczenie)
(nieodebrane
potqczenie)

Atender
Descolgar

Colgar
Cortar la llamada

Poner en espera

(potqczenie oczekujgce) Pasar una llamada

(linia zajeta)
(automatyczna
sekretarka)

(karta telefoniczna)
(nagranie)

(zasieg)

(pokrycie sieci)
(sie¢ komdrkowa)

Desviar una llamada
Atender la llamada

Comunicar con alguien
Volver a llamar

Dejar un mensaje
Dejar un recado
Marcar un nimero de

(odebrac)

(odtozy¢ stuchawke / odebrac
(telefon))
(odfozy¢ stuchawke)

(roztgczy¢ potgczenie)
(przetgczy¢ na oczekiwanie)

(przekierowac potgczenie)
(przekierowac potgczenie)
(odebrac potgczenie)

(potqczyc sie z kims)
(oddzwonic)

(zostawic¢ wiadomos¢)
(zostawic¢ wiadomos¢)
(wybrac numer telefonu)

teléfono
Quedarse sin bateria
Quedarse sin saldo

El nimero de contacto (numer kontaktowy) (roztadowac sie (o baterii))
El prefijo (numer kierunkowy)

La llamada

(skoriczy¢ sie saldo)
(potqczenie)

1. Gramatyka: Powtoérka: czas terazniejszy trybu taczacego, czasowniki regularne
Czas terazniejszy trybu faczacego (subjuntivo) to forma czasowa uzywana do wyrazania Bl
zyczen, présb, zalecen lub potrzeb. Zazwyczaj wystepuje po wyrazeniach takich jak quiero ’a,t,,
que lub es importante que. i

[=]1%s

1. Aby utworzy¢ czasowniki regularne, usuwa sie koncéwke o z pierwszej osoby liczby
pojedynczej czasu terazniejszego trybu oznajmujgcego.
2. Czasowniki zakonczone na -ar przyjmuja koncéwki e, es, e, emos, éis, en.

3. Czasowniki konczace sie na -er i -ir przyjmujg koncdéwki a, as, a, amos, ais, an.
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Verbos en -ar

Verbos en -er

Verbos en -ir

Yo deje (Ja zostawie)

Yo responda (Ja odpowiem)

Yo reciba (Ja otrzymam)

Tu dejes (Ty zostawisz)

Tu respondas (Ty odpowiesz)

T recibas (Ty otrzymasz)

El/Ella/Usted deje
(On/Ona/Pan/Pani zostawi)

El/Ella/Usted responda
(On/Ona/Pan/Pani odpowie)

El/Ella/Usted reciba
(On/Ona/Pan/Pani otrzyma)

Nosotros/as dejemos (My
zostawimy)

Nosotros/as respondamos (My
odpowiemy)

Nosotros/as recibamos (My
otrzymamy)

Vosotros/as dejéis (Wy zostawicie)

Vosotros/as respondais (Wy
odpowiecie)

Vosotros/as recibais (wy
otrzymacie)

Ellos/Ellas/Ustedes dejen
(Oni/One/Panstwo zostawiq)

Ellos/Ellas/Ustedes respondan
(Oni/One/Paristwo odpowiedzq)

Ellos/Ellas/Ustedes reciban
(Oni/One/Panstwo otrzymajq)

1. Esimportante que

a. dejds

2. Espero que me
a. respondes

3. El jefe quiere que
automatico.
a. atenddis

4. Prefiero que no
a. recibdis

el teléfono en silencio durante la reunién con el cliente.

b. dejes c. dejeses d. dejas
cuando veas mi llamada perdida.
b. respondases ¢. respondas d. respondiste

todas las llamadas antes de que suene el contestador

b. atendemos

¢. atiendamos

d. atendamos

llamadas en altavoz cuando estoy trabajando en casa.

b. recibimos C.

1. dejes 2. respondas 3. atendamos 4. recibamos

https://www.colanguage.com

recibamosn

d. recibamos
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2.€wiczenia

1. Zasady obstugi potaczen w biurze doradztwa (Audio dostepne w aplikacji)

Stowa do uzycia: volver, grabacién, llamadas, descolgar, nimero, altavoz, linea, buzon,
contestador, ocupada

En la asesoria fiscal donde trabaja Marta han preparado un breve protocolo para atender mejor
las de nuevos clientes. Primero, es obligatorio el
teléfono antes del tercer tono y presentarse con nombre y empresa. Si la
esta o la llamada se corta, hay que a llamar en menos
de diez minutos para que el cliente no espere demasiado. Cuando la consulta es complicada, el
personal debe pedir un de contacto y ofrecer la posibilidad de dejar un
recado para el abogado responsable.

Ademas, la empresa recomienda evitar el cuando se trata de informacién
confidencial y comprobar siempre que la del de voz
sea clara y profesional. Si el cliente llama fuera del horario laboral, el
automdtico informa de que la oficina estd cerrada y solicita que la persona deje un mensaje
breve con su nombre, el motivo de la llamada y el horario en el que prefiere que le devuelvan la

llamada.

W biurze doradztwa podatkowego, w ktérym pracuje Marta, przygotowano krotki protokét dotyczqcy lepszej obstugi
potqczeri od nowych klientéw. Po pierwsze, obowigzkowe jest odebrac telefon przed trzecim sygnatem i przedstawi¢
sie podajqc imie oraz nazwe firmy. Jesli linia jest zajeta lub potqgczenie zostanie przerwane, trzeba oddzwoni¢ w ciggu
mniej niz dziesieciu minut, aby klient nie czekat zbyt dtugo. Gdy zapytanie jest skomplikowane, personel powinien
poprosi¢ o numer kontaktowy i zaproponowa¢ mozliwos¢ pozostawienia wiadomosci dla odpowiedzialnego
prawnika.

Ponadto firma zaleca unika¢ uzywania gtosnika przy informacjach poufnych oraz zawsze sprawdza¢, czy nagranie w
skrzynce gtosowej jest jasne i profesjonalne. Jesli klient dzwoni poza godzinami pracy, automatyczna sekretarka
informuje, Ze biuro jest zamkniete i prosi, aby osoba zostawita krétkq wiadomos¢ z imieniem, powodem telefonu oraz
godzinami, w ktérych woli, Zzeby oddzwoniono.

1. (/Qué pasos debe seguir el personal cuando la consulta del cliente es complicada?

2. ;Qué hace la asesoria cuando el cliente llama fuera del horario laboral y por qué puede ser (til para
el cliente?

2. Uzupetnij dialogi

a. Atender a un nuevo cliente por teléfono
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Recepcionista:

Cliente nuevo:

Recepcionista:

Cliente nuevo:

Recepcionista:

Cliente nuevo:

Recepcionista:

Cliente nuevo:

Buenos dias, empresa TecnoPlus, le
atiende Laura, sen qué puedo ayudarle?
1.

Perfecto,; ¢me puede dejar un nimero de
contacto por si se corta la llamada? Si se
interrumpe, le vuelvo a llamar enseguida.

2.

Un momento, le pongo en espera
mientras compruebo qué tarifa se ajusta
mejor a su empresa.

3.

Ya estoy de vuelta, gracias por esperar:
tenemos un plan bdsico y otro avanzado;
si quiere, ahora le paso con el
departamento comercial.

4.

b. Organizar videollamada entre amigos

Carlos:

Marta:

Carlos:

Marta:

Carlos:

Marta, te llamaba porque antes se corté la
llamada; creo que no tenia buena cobertura
en el metro.

5.

No, se me quedé el mévil con un 3% de
bateria, asi que mejor hablamos rdpido o
hacemos la videollamada luego desde casa
con el portdtil.

6.

Perfecto. Y si la red mévil va mal, ponemos el
altavoz y hablo desde el fijo de casa, que aqui
la linea nunca estd ocupada.
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(Dziers dobry, firma TecnoPlus, przy telefonie
Laura, w czym moge poméc?)

(Dzieri dobry, dzwonie, poniewaz widziatem
waszq strone internetowq i chciatbym uzyska¢
wiecej informacji na temat ustug zwiqzanych z
konserwacjq komputerdw.)

(Swietnie; czy moze mi pan zostawic¢ numer
kontaktowy na wypadek przerwania potgczenia?
Jesli rozmowa zostanie przerwana, oddzwonie od
razu.)

(Jasne, to 639 584 210; dzwonie z Hiszpanii, wiec
nie trzeba prefiksu, ale jesli dzwoniq z zagranicy,
prefiks to +34.)

(Chwileczke, zaprosze pana na oczekiwanie,
sprawdze, ktéra taryfa najlepiej odpowiada
panstwa firmie.)

(W porzqdku. Jesli linia bedzie zajeta, prosze
zostawi¢ mi wiadomos¢ na skrzynce gtosowej, a
Ja oddzwonie.)

(Juz wrécitam, dziekuje za cierpliwo$¢: mamy
plan podstawowy i plan zaawansowany; jesli
chce, teraz pofgcze pana z dziatem handlowym.)

(Swietnie, interesuje mnie plan zaawansowany;
prosze potgczy¢ mnie z dziatem handlowym.
Bardzo dziekuje.)

(Marta, dzwonitem, bo wczesniej potqczenie sie
roztqczyto; chyba nie miatem dobrego zasiegu w
metrze.)

(Tak, widziatam nieodebrane potqczenie;
myslatam, Ze to ty sie roztqczytes.)

(Nie, mdj telefon zostat z 3% baterii, wiec lepiej
porozmawiamy krétko albo zrobimy
wideorozmowe pdéZniej w domu na laptopie.)

(W porzqdku: teraz sie roztgcze, nataduje telefon
i 0 6smej zadzwonie do ciebie ponownie przez
WhatsApp; jesli nie odbierzesz, zostawie
wiadomos¢ glosowq.)

(Swietnie. A jesli sie¢ komérkowa bedzie dziata¢
Zle, wiqczymy gtosnik i bede méwit z domowego
telefonu stacjonarnego, bo tutaj linia nigdy nie
Jest zajeta.)
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Marta: 7. (Dobrze, wiec porozmawiamy o ésmej; jesli nie
odbiore, wysle ci wiadomos¢ glosowq z
szczegbtami dotyczqcymi wyjazdu na dtugi
weekend.)

1. Buenos dias, llamo porque he visto vuestra pdgina web y quiero mds informacidn sobre los servicios de mantenimiento
informdtico. 2. Claro, es el 639 584 210; llamo desde Espafia, asi que no hace falta prefijo, pero si llaman desde fuera, el
prefijo es +34. 3. De acuerdo. Si la linea queda ocupada, por favor, dejadme un mensaje en el buzén de voz y yo os devuelvo
la llamada. 4. Perfecto, me interesa el plan avanzado, por favor, pdsame con comercial. Muchas gracias. 5. Si, he visto tu
llamada perdida; pensé que habias colgado tu. 6. De acuerdo: ahora cuelgo, cargo el mévil y a las ocho te vuelvo a llamar
por WhatsApp; si no respondes, te dejo un mensaje de voz. 7. Vale, entonces a las ocho hablamos; si no te cojo, te mando
un audio con los detalles del viaje del puente.

3. Napisz 8-10 linijek wyjasniajacych, jak zazwyczaj odbierasz waine potgczenie —
stuzbowe lub prywatne — i co robisz, jesli nie mozesz odebra¢ w danym momencie.

Normalmente, cuando recibo una llamada importante, yo... / Si no puedo atender la llamada, es importante
que... / Cuando quiero que alguien me vuelva a llamar, le digo que... / En mi trabajo o en mi vida privada,
prefiero que las llamadas se gestionen asi: ...

3. Wazne czasowniki

Atender Descolgar
yo atienda descuelgue
td atiendas descuelgues
él/ella/usted atienda descuelgue
nosotros/nosotras atiendamos descuelguemos
vosotros/vosotras atiendais descolguéis
ellos/ellas/ustedes atiendan descuelguen
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