
A2.36 De la oficina de correos al correo electrónico 

☐ Enviar y recibir mensajes.
☐ Correo electrónico e internet.  

La carta (List) Mandar (Wysyłać)

El email (E-mail) Enviar una carta (Wysłać list)

El destinatario (Odbiorca) Enviar un correo electrónico (Wysłać e-mail)

La despedida (Zakończenie (pożegnanie)) Responder a un correo (Odpowiedzieć na e-mail)

La firma (Podpis) Recibir una carta (Otrzymać list)

El sello (Znaczek) Ir a correos (Iść na pocztę)

La bandeja de entrada (Skrzynka odbiorcza) Adjuntar un archivo (Dołączyć plik)

El usuario (Użytkownik) Descargar (Pobrać)

1. Gramatyka: El presente de subjuntivo: Czas teraźniejszy trybu łączącego: regularne
czasowniki 
El presente de subjuntivo używa się do wyrażania życzeń, wątpliwości lub
emocji.

1. Los verbos terminados en -ar forman el subjuntivo con la raíz + -e, -es, -e, -emos, -éis, -en.
2. Los verbos terminados en -er/-ir forman el subjuntivo con la raíz + -a, -as, -a, -amos, -áis, -an.
3. Se usa tras expresiones como: quiero que, espero que, dudo que, ojalá .

Pronombre
(Zaimek)

Verbo: mandar (Czasownik:
mandar)

Ejemplo (Przykład)

Yo Mande
Él quiere que yo mande la carta (On chce, żebym
wysłał/wysłała list)

Tú Mandes
Es importante que mandes un email. (To ważne, żebyś
wysłał/wysłała e‑ mail.)

Él / Ella Mande
Quiero que ella mande el mensaje. (Chcę, żeby ona
wysłała wiadomość.)

Nosotros/as Mandemos
Ojalá que mandemos el currículum a tiempo. (Obyśmy
wysłali CV na czas.)

Vosotros/as Mandéis
Es raro que mandéis postales. (To dziwne, że wysyłacie
pocztówki.)

Ellos/as Manden
Dudo que ellos manden la firma hoy. (Wątpię, żeby oni
wysłali podpis dzisiaj.)
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1. Es necesario que usted escriba el nombre del destinatario antes de que ________________ la carta.
a.   mandar  b.   manda  c.   mande  d.   mandas

Uno | 1

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/a2/36
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/gramatyka/presente-de-subjuntivo-verbos-regulares
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/a2/36


A2.36  Od poczty do e-maila 
Módulo 6  W pracy

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/a2/36

2. Quiero que me envíes el contrato por email y que ________________ el archivo en PDF.
a.   adjunte  b.   adjuntas  c.   adjuntes  d.   adjuntar

Wybierz poprawne zdanie, które prawidłowo używa czasu teraźniejszego subjuntivo w
każdym bloku. Zwróć uwagę na końcówki czasowników i kontekst, aby rozpoznać typowe
błędy. 

1.  Espero que ella mandó el informe a tiempo.
 Espero que ella mandes el informe a tiempo.
 Espero que ella mande el informe a tiempo.

2.  Dudo que nosotros mande el paquete hoy.
 Dudo que nosotros mandamos el paquete hoy.
 Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.

1. Espero que ella mande el informe a tiempo. 2. Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.

Przepisz zwroty 

1. (Quiero que) Mando el paquete hoy.
_______________________________________________

2. (Es importante que) Mandas todos los documentos por email.
_______________________________________________
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2.Ćwiczenia

1. Dopasuj elementy o powiązanym znaczeniu. 

a. Mandar 1. Incluir un documento

b. El email 2. El correo electrónico

c. La bandeja de entrada 3. Enviar

d. Adjuntar un archivo 4. Los mensajes recibidos
a-3 b-2 c-4 d-1 e-?

2. Ogłoszenie firmy: wysyłki przez Pocztę i e-mail (Audio dostępne w aplikacji) 
Wypełnij luki: email, bandeja, enviar, destinatario, responde, carta, usuario,
sello, archivo

Para entregar documentación a clientes y a la administración, la empresa usa dos vías: Correos y
correo electrónico. 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 código de seguimiento. Allí
también puedes comprar el ______________________ y el sobre que necesites.

Para mensajes rápidos, usa el ______________________ corporativo. Revisa la ______________________ de
entrada cada mañana y ______________________ el mismo día, 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 añade tu firma con el cargo y el
teléfono.

Aby dostarczać dokumentację klientom i administracji, firma używa dwóch dróg: Poczty i poczty elektronicznej. Jeśli
dokument jest oryginalny lub potrzebne jest potwierdzenie doręczenia, zaleca się pójść na Pocztę i wysłać go jako list
polecony. Przy okienku wpisz wyraźnie nazwisko nadawcy i odbiorcy oraz zachowaj potwierdzenie z kodem śledzenia.
Tam także możesz kupić znaczek i kopertę, której potrzebujesz.

Do szybkich wiadomości używaj firmowego e-maila. Sprawdzaj skrzynkę odbiorczą każdego ranka i odpowiadaj tego
samego dnia, jeśli to możliwe. Przed wysłaniem sprawdź użytkownika odbiorcy i temat. Jeśli wysyłasz umowę lub
raport, załącz plik w formacie PDF i potwierdź, że odbiorca go pobrał. W pożegnaniu użyj krótkiej formuły i dodaj swój
podpis z stanowiskiem i numerem telefonu.

1. ¿En qué casos recomienda el texto usar Correos y qué debe guardar el remitente después del
envío?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

La persona fue a correos para enviar una carta a alguien en Valencia. ☐ ☐
El email que recibió no tenía ningún archivo adjunto. ☐ ☐
Respondió al correo para confirmar que había recibido todo correctamente. ☐ ☐

4. Wybierz poprawne rozwiązanie 

1. Espero que el destinatario ____________________ el email hoy
y me responda pronto.

(Mam nadzieję, że odbiorca otrzyma e-mail dziś
i odpowie mi wkrótce.)

a.   recibe  b.   recibirá  c.   reciba  d.   recibió 

2. Quiero que ____________________ el correo electrónico con el
archivo adjunto antes de las cinco.

(Chcę, żebyście wysłali e-mail z załącznikiem
przed piątą.)

a.   enviaste  b.   envías  c.   enviar  d.   enviéis 

3. Es importante que la firma ____________________ clara en la
carta y en el email.

(Ważne jest, aby podpis był czytelny w liście i w
e-mailu.)

a.   será  b.   es  c.   fue  d.   sea 

1. reciba 2. enviéis 3. sea

Przykładowe odpowiedzi:

5. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

a. Enviar una carta en Correos 

Cliente: Buenos días. Quiero enviar una carta a mi hermana en Valencia. ¿Necesito algún
sello especial?  
(Dzień dobry. Chcę wysłać list do mojej siostry w Walencji. Czy potrzebuję jakiegoś specjalnego
znaczka?)

Empleada de Correos: 1._______________________________________________________________________________ 

Cliente: Ordinaria, por favor. ¿Cuánto suele tardar en llegar?  
(Zwykłą, proszę. Ile zwykle trwa dostarczenie?)

Empleada de Correos: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Responder un email con archivo 

Marta (compañera): 3._______________________________________________________________________________ 

Javier (tú): Sí, lo veo. Soy el destinatario, pero ahora mismo no puedo descargar el archivo.  
(Tak, widzę go. Jestem odbiorcą, ale teraz nie mogę pobrać pliku.)

Marta (compañera): 4._______________________________________________________________________________ 

Javier (tú): Perfecto, lo descargo y te lo envío hoy; en la despedida pondré «Un saludo» y mi
firma.  
(Dobrze, pobiorę go i wyślę ci go dziś; w zakończeniu napiszę "Pozdrawiam" i mój podpis.)

A2.36  Od poczty do e-maila 
Módulo 6  W pracy

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/a2/36 Cuatro | 4

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/a2/36/cwiczenia#exercise-3
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/a2/36/cwiczenia#exercise-5
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/a2/36


1. Buenos días. Para una carta normal basta un sello estándar; ¿la quiere ordinaria o certificada? 2. Normalmente tarda
dos o tres días; si la deja aquí, 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 más tarde y, cuando lo tengas, responde al
correo y adjunta tu versión, por favor.

6. Odpowiedz na pytania, używając słownictwa z tego rozdziału. 

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 cómo 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 número 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
Administración

Napisz odpowiednią odpowiedź:  ¿Puedes confirmarme si lo tienes? / Espero que puedas enviarlo hoy. /
Te adjunto (la foto / el PDF) 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Ważne czasowniki 
Ser (być)

Subjuntivo presente

Enviar (wysłać)

Subjuntivo presente

Recibir (otrzymać)

Subjuntivo presente

yo sea envíe reciba

tú seas envíes recibas

él/ella/usted sea envíe reciba

nosotros/nosotras seamos enviemos recibamos

vosotros/vosotras seáis enviéis recibáis

ellos/ellas/ustedes sean envíen reciban
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