B1.5 Enviar una propuesta de proyecto

O Atender a un nuevo cliente o posible cliente

B1.5 Wyslij propozycje projektu

Médulo 1 Komunikacja

O Hacer un presupuesto y una propuesta de proyecto

O Organizar una reunién de ventas

El cliente potencial (Potencjalny klient)

(Przedstawiciel

El representante comeraalhandlowy)
Atender a los clientes (Obstugiwac klientéw)
El acuerdo (Porozumienie)
La clausula (Klauzula)
El presupuesto (Kosztorys)
Mars
El margen (Marza)
El proyecto (Projekt)
El plan de trabajo (Plan pracy)

P Termin ostateczn
La fecha limite ( V)

La antelacion (Z wyprzedzeniem)

Preparar una oferta (Przygotowac oferte)
Zaproponowac,
Proponer (Zaprop )
Enviar una propuesta (Wystac propozycje)
Convocar (Zwotac)
Programar (Zaplanowad)

Confirmar una cita (Potwierdzi¢ spotkanie)

.. (Przeprowadzi¢
Hacer una presentacmn

prezentacje)
El seguimiento (Nadzor / follow-up)
El informe (Raport)
Clasificar documentos Z;Ts‘;’;oez;wac
Introducir (Wprowadzic)

1. Gramatyka: Temporales con subjuntivo:
después de,..."

Zdania czasowe wskazujy, kiedy dana czynno$¢ zachodzi w stosunku do

innej.

"Antes de que, antes de, después de que,
[E]3sieE]

1. Trybu taczacego (subjuntivo) uzywamy, gdy czynno$¢ czasowa jest przyszta wzgledem zdania

gtéwnego.

2. Jesli moment jest zwyczajowy lub juz nastapit, uzywamy indicativo.
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Conectores Forma verbal Ejemplos
Antes de Antes de que el cliente potencial participe en la reunion, el
e Subjuntivo representante comercial prepara el presupuesto. (Zanim potencjalny klient
q weZmie udziat w spotkaniu, przedstawiciel handlowy przygotowuje kosztorys.)
o Antes de enviar la propuesta, revisamos todas las clausulas del acuerdo.
Antes de Infinitivo ) N )
(Przed wystaniem propozycji sprawdzamy wszystkie klauzule umowy.)
Después de Después de que el equipo defina el plan de trabajo, redactamos el
P Subjuntivo P 9 auip P J

que

informe final. (Po tym jak zespét okresli plan pracy, sporzqgdzamy koricowy raport.)

Después de Infinitivo

Después de clasificar los documentos, los empleados organizan el
seguimiento. (Po posegregowaniu dokumentow pracownicy organizujq dalsze
dziatania.)

Cuando Subjuntivo Cuando la fecha limite se acerque, ajustamos el margen del proyecto.

(accion futura) (Kiedy bedzie zblizat sie termin ostateczny, korygujemy marze projektu.)

Indicativo - ando atend lient tamos | Kied

uando atendemos a un nuevo cliente, presentamos la empresa.
Cuando (hecho ) ) ) ! P P (Kiedy
. obstugujemy nowego klienta, przedstawiamy firme.)
habitual)
. Al preparar la oferta, tenemos en cuenta el plazo de pago. (P towuj

Al Infinitivo prep P pago. (Przygotowujqc

oferte, bierzemy pod uwage termin ptatnosci.)

Hasta que  Subjuntivo

No confirmamos la cita hasta que el cliente revise la propuesta. (Nie
potwierdzamy spotkania, dopdki klient nie przeanalizuje propozycji.)

el cliente potencial entre en la sala, queremos probar el proyector

y preparar la presentacion.
a. Después de que b. Cuando ¢. Antes de que d. Antes de

enviar la propuesta al director, revisamos todas las cldusulas del

acuerdo con calma.

a. Después de que b. Antes de que ¢. Cuando d. Antes de

Wybierz poprawne zdanie.

1.

O Antes de el cliente firme, enviamos la propuesta.

O Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta.

O Antes de que el cliente firma, enviamos la propuesta.

O Después de que revisamos el presupuesto, lo mandamos.

O Después de que revisar el presupuesto, lo mandamos.
O Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.
1. Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta. 2. Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.

Przepisz zwroty

1. (antes de) Primero reviso el contrato. Luego lo firmo. (usa: antes de)
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2. (después de que) Primero el cliente confirma el presupuesto. Después empezamos el proyecto.
(usa: después de que)
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2.Cwiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji. ;
a. Enviar una propuesta 1. Documento que indica el coste previsto antes de que el cliente lo ¢ [
b. El presupuesto 2. Decir que la reunién se mantiene hasta que el cliente proponga otro dia.
c. Confirmar unacita 3. Mandar al cliente un documento con precio, condiciones y plazos.

d. El plan de trabajo 4. Lista de tareas y fechas que se revisa después de que el equipo lo defina.

e. Convocar 5. Pedir a varias personas que asistan a una reunién en una fecha concreta.
a-3b-1c-2d-4e-5

2. E-mail z propozycjg projektu (Audio dostepne w aplikacji)
Wypetnij luki: presupuesto, convocar, confirmara, seguimiento, proyecto,
antelacién, margen, fecha limite, introducir

Asunto: Propuesta para el proyecto

Gracias por la reunién de ayer. Tal y como hablamos, le adjunto la propuesta inicial para el
de implantaciéon del sistema. Incluye un plan de trabajo por fases, el
estimado y las condiciones generales. El importe se ha calculado teniendo
en cuenta el habitual y el alcance definido en la llamada. Antes de que su
equipo confirme la opcidn elegida, podemos ajustar el calendario y concretar las entregas.

Para avanzar, le propongo una reunion de la semana
que viene. Le agradeceria que nos una franja horaria con

, ya que queremos tener listo el borrador del acuerdo antes de que se
acerque la interna. Después de que revisen la propuesta, envien por favor

sus comentarios por escrito para incorporarlos al documento final. Si lo desea, puedo
a la consultora técnica que llevara la parte de integracién y resolvera dudas
durante la presentacion.

Temat: Propozycja projektu

Dziekuje za wczorajsze spotkanie. Jak ustaliliSmy, w zatqczeniu przesytam wstepnq propozycje dotyczqcq projektu
wdrozZenia systemu. Zawiera ona plan pracy podzielony na etapy, szacunkowy budzet oraz warunki ogdlne. Kwota
zostata obliczona z uwzglednieniem standardowej marzy i zakresu okreslonego podczas rozmowy. Zanim Paristwa
zespot potwierdzi wybrang opcje, mozemy dostosowac harmonogram i doprecyzowac terminy realizacji.

Aby kontynuowad, proponuje zwofac¢ spotkanie uzupetniajgce w przyszlym tygodniu. Bytbym wdzieczny za
potwierdzenie preferowanego przedziatu czasowego z wyprzedzeniem, poniewaz chcemy miec¢ gotowy szkic umowy
przed uptywem wewnetrznego terminu. Po zapoznaniu sie z propozycjq prosze przesta¢ uwagi na pismie, abysmy
mogli je uwzgledni¢ w dokumencie koricowym. Jesli Paristwo sobie Zyczq, moge przedstawi¢ konsultanta technicznego,
ktéry poprowadzi czesc¢ integracyjng i odpowie na pytania podczas prezentadji.
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1. ;/Qué documentos o informacién incluye la propuesta y qué aspectos se pueden ajustar antes de
que el cliente la confirme?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Fatsz
El representante comercial piensa enviar la propuesta antes del plazo para no

ir justo de tiempo. = =
La propuesta se enviara el viernes porque esa es la fecha limite marcada por 0
el cliente.

Antes de mandarla, consulté con el equipo legal un punto del acuerdo. O O

4. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Ajustar propuesta y fecha limite

Marta (representante comercial): Hola, Javier, soy Marta Pérez de NexoConsulting. Te llamo para
confirmar la cita y cerrar los ultimos detalles del proyecto.
(Czes¢, Javier, tu Marta Pérez z NexoConsulting. Dzwonie, Zeby potwierdzi¢
spotkanie i dopiq¢ ostatnie szczegdty projektu.)

Javier (cliente potencial): 1.

Marta (representante comercial): De acuerdo. Te preparo un informe breve con el alcance, el calendario y
el margen estimado, y te lo envio hoy. ;Hay alguna cldusula que os
preocupe, por ejemplo confidencialidad o condiciones de pago?
(Zgoda. Przygotuje dla ciebie krétki raport z zakresem, harmonogramem i
szacowanym marginesem i wysle go dzis. Czy jest jakas klauzula, ktéra was
niepokoi, na przyktad poufnos¢ lub warunki ptatnosci?)

Javier (cliente potencial): 2.

Marta (representante comercial): Perfecto, lo ajusto y lo dejo por escrito en el acuerdo. Si te parece bien,
programamos una presentacion de 30 minutos el jueves a las 10:00

para ir con antelacion.
(Swietnie, to dostosuje i zapisze w umowie. Jesli to dla ciebie ok, zaplanujemy 30-
minutowq prezentacje w czwartek o 10:00, Zeby by¢ z wyprzedzeniem.)

Javier (cliente potencial): 3.

Marta (representante comercial): Claro. Te convoco ahora mismo y en el mismo correo te envio la
propuesta actualizada con el presupuesto y el plan de trabajo. Haré

seguimiento el viernes por si hay cambios.

(Oczywiscie. Wysle zaproszenie od razu, a w tym samym mailu przesle
zaktualizowangq oferte z budzetem i planem pracy. W piqtek zrobie follow-up na
wypadek zmian.)

Przyktadowe odpowiedzi:
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1. Hola, Marta. Perfecto. He revisado vuestra oferta por encima, pero necesito un plan de trabajo mds claro y el

presupuesto desglosado. 2. La de pagos, sobre todo. Preferimos 50% al inicio y el resto a la entrega. Y necesitamos que la

fecha limite sea el dia 20, porque el comité se retine el 21. 3. El jueves a las 10:00 me viene bien. ;Me lo puedes convocar por
correo y confirmamos hoy mismo?

5. Email

Asunto: Propuesta para tienda online

Hola,

Soy Marta Salas, de Cafés Salas. Nos recomendaron vuestra empresa para mejorar nuestra web y
montar una pequefia tienda online. ¢Podriais enviarme una propuesta con un presupuesto
aproximado y un plan de trabajo? Nos gustaria recibirlo antes del 18 de marzo.

Ademas, ;podemos programar una reunion de 30 minutos la semana que viene? Estoy libre el
martes por la mafana o el jueves a partir de las 16:00.

Gracias,

Marta

Napisz odpowiednig odpowiedZ: Gracias por tu mensaje. Antes de enviar la propuesta, necesito
confirmar... / Podemos programar la reunién el..., si te va bien. / El presupuesto orientativo para esta fase
seria de..., y la fecha limite para entregarlo seria...

A . Convocar (zwofac) Introducir (wprowadzic)

Wazne czasowniki
Subjuntivo presente Subjuntivo presente

yo convoque introduzca
ta convoques introduzcas
él/ella/usted convoque introduzca
nosotros/nosotras convogquemos introduzcamos
vosotros/vosotras convoquéis introduzcais
ellos/ellas/ustedes convoquen introduzcan
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