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

A2.36 De la oficina de correos al correo electrénico

O Enviar y recibir mensajes.
[ Correo electrénico e internet.

La carta (List) Mandar (Wysytac)

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

La bandeja de entrada (Skrzynka odbiorcza) Ir a correos (1s¢ na poczte)

El destinatario (Odbiorca) Responder a un correo (Odpowiedzie¢ na e-mail)
La despedida (Zakoriczenie (poZegnanie)) Enviar un correo electrénico (Wysta¢ e-mail)

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

El sello (Znaczek) Adjuntar un archivo (Zatgczy¢ plik)

El usuario (Uzytkownik) Descargar (Pobrac)

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst. s
La carta certificada sirve para enviar comunicaciones importantes en Espafia y también al i
extranjero. Normalmente, muchos envios nacionales llegan en tres dias habiles y el peso mR?%
maximo es de dos kilos. Puedes elegir varios tipos de sobre y cada envio lleva un cédigo de
barras. El pago se hace en ventanilla, y algunos clientes pagan por domiciliacién. Si no estds

en casa, hay dos intentos de entrega y después el envio queda en lista unos dias.

List polecony stuzy do wysytania waznych wiadomosci w Hiszpanii, a takze za granice. Zwykle wiele przesytek
krajowych dociera w ciggu trzech dni roboczych, a maksymalna waga wynosi dwa kilogramy. Mozesz wybra¢
rézne rodzaje kopert, a kazda przesytka ma kod kreskowy. Ptatnosci dokonuje sie w okienku, a niektdrzy klienci
ptacq poleceniem zapftaty. Jesli nie ma cie w domu, podejmowane sq dwie préby doreczenia, a potem przesytka
pozostaje do odbioru przez kilka dni.

1. ¢Para qué se usa la carta certificada?
a. Para recibir publicidad en casa b. Para enviar solo paquetes de mas de dos kilos

¢. Para enviar comunicaciones importantes d. Para comprar sobres baratos
2. Qué porcentaje de los envios nacionales llega en tres dias habiles?

a. El noventa y tres por ciento b. El treinta por ciento

c. El setenta por ciento d. El cien por cien
3. Como se puede pagar en ventanilla?

a. En metdlico, tarjeta o cheque b. En efectivo o por domiciliacién

c. Solo con tarjeta d. Solo con transferencia
4. Qué ocurre si no se puede entregar el envio tras dos intentos?

a. Queda en lista siete dias b. Se pierde y no se puede reclamar

c. Se devuelve al remitente el mismo dia d. Se entrega automaticamente al vecino
1-c 2-a 3-a 4-a
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2. Gramatyka: El presente de subjuntivo: Czas terazniejszy trybu taczacego: regularne
czasowniki

Presente de subjuntivo uzywa sie do wyrazania zyczen, watpliwosci lub
emogji.

1. Czasowniki zakoriczone na -ar tworzg tryb tgczacy za pomoca tematu + -e, -es, -e, -emos, -éis, -en.
2. Czasowniki zakonczone na -er/-ir tworzg tryb taczacy za pomoca tematu + -a, -as, -a, -amos, -ais, -
an.

Pronombre (Zaimki) Mandar (Wysytaé) Responder Recibir
Que yo Mande Responda Reciba
Que td Mandes Respondas Recibas
Que él/ Ella Mande Responda Reciba
Que nosotros/as Mandemos Respondamos Recibamos
Que vosotros/as Mandéis Respondais Recibais
Que ellos/as Manden Respondan Reciban
1. Quiero que tu el email hoy, antes de salir de la oficina.
a. mandéis b. mandas ¢. mandes d. mande

2. Es importante que nosotros al destinatario con una despedida formal.

a. responddis b. respondemos ¢. respondamos d. responda

1. mandes 2. respondamos
Przepisz zwroty

1. (Quiero que) TU mandas el correo hoy, por favor.

(Chce, zebys wystat/a dzis e-mail, prosze.)
2. (Es importante que) Yo respondo al cliente esta tarde.

(Wazne jest, zebym odpowiedziat/a klientowi dzis po potudniu.)
3. (Espero que) Ella recibe el paquete en casa.

(Mam nadzieje, Ze ona odbierze paczke w domu.)
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3.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. Mandar 1. Aladir un documento
b. Ir a correos 2.Ir a la oficina de correos
c. La bandeja de entrada 3. Enviar

d. Adjuntar un archivo 4. Los correos recibidos
a-3 b-2 c-4d-1

2. Komunikat firmowy: wysytka listéw poleconych i pocta elektroniczna (Audio dostepne
w aplikacji)

Wypetnij luki: firma, justificante, bandeja, archivo, email, destinatario,

adjuntar

A partir del lunes, el equipo de administracién enviara por Correos las cartas certificadas para
tramites con el ayuntamiento. Cada envio necesita completo y remitente.
Tras el pago en ventanilla se entrega un y se puede hacer seguimiento con
el codigo del certificado.

Para avisos internos se usa el . Es importante que el asunto sea claro y que
la incluya nombre y teléfono. Si hay documentos, se recomienda
un en PDF y comprobar la de

entrada para confirmar la respuesta.

Od poniedziatku zespdt administracji bedzie wysyta¢ za posrednictwem Poczty Polskiej listy polecone w sprawach
urzedowych zwigzanych z urzedem miasta. Kazda przesytka wymaga petnych danych adresata i nadawcy. Po
optaceniu w okienku wydawane jest potwierdzenie i mozna Sledzic¢ przesytke za pomocq kodu nadania.

Do komunikatéw wewnetrznych uzywa sie e-maila. Wazne, aby temat byt jasny i aby podpis zawierat imie i nazwisko
oraz numer telefonu. Jesli sq dotqczane dokumenty, zaleca sie zatgczy¢ plik PDF i sprawdzi¢ skrzynke odbiorczg, aby
potwierdzi¢ odpowied?Z.

1. ;Qué informacién o acciones pide el aviso para enviar una carta certificada y para mandar un email
con documentos?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniisze stwierdzenia sg prawdziwe czy
fatszywe.

Prawda Fatsz
La hablante decidié no ir a correos porque envié un correo electrénico en su

O
lugar.
En el email no incluyé su firma ni el documento adjunto. O O
Recibié un correo del banco y contest6 desde su movil. O O
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4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Quiero que tu el correo electrénico (Chce, Zebys wystat e-mail dzisiaj, Zeby odbiorca

hoy para que el destinatario lo reciba a tiempo. dostat go na czas.)

a. envias b. enviards c. envie d. envies

2. Espero que la respuesta claray que el (Mam nadzieje, ze odpowied? bedzie jasna i Ze

usuario no tenga dudas. uzytkownik nie bedzie miat wqtpliwosci.)

a. sea b. seas c. serd d. es

3. Esimportante que nosotros el email (Wazne jest, ZebySmy otrzymali e-mail z

con el archivo adjunto antes de la reunién. zatqczonym plikiem przed spotkaniem.)

a. recibir b. recibamos c. recibdis d. recibimos

1. envies 2. sea 3. recibamos

5. Przeczytaj dialog i odpowiedz na pytania

Empleado de
Correos:

Cliente:

Empleado de
Correos:

Cliente:

Empleado de
Correos:

Cliente:

Buenos dias. ;En qué puedo ayudarle?
(Dzieri dobry. W czym moge poméc?)

Hola. Quiero enviar una carta a mi hermana, pero no estoy segura si tengo
sello.

(Dzieri dobry. Chce wystac list do mojej siostry, ale nie jestem pewna, czy mam znaczek.)
Estd bien. ;Me dice el nombre del destinatario y la direccién completa, por
favor?

(Dobrze. Czy moze mi pani podac imie i nazwisko adresata oraz petny adres?)

Si, aqui tiene. Y... ;tengo que venir siempre a esta oficina o puedo mandar
cartas desde otra sucursal?

(Tak, prosze. I... czy musze zawsze przychodzi¢ do tej placéwki, czy moge wysytac listy z
innego oddziatu?)

Puede ir a cualquier oficina de Correos. Le pongo el sello aqui'y ya puede
enviar la carta.

(Moze pani przyjs¢ do dowolnej placéwki pocztowej. Przykleje tutaj znaczek i bedzie pani
mogta wystac list.)

Perfecto, muchas gracias. Entonces la dejo en el mostrador y ya estd.
(Swietnie, bardzo dziekuje. W takim razie zostawiam go na ladzie i juz.)

1. ;/Qué quiere hacer la clienta en Correos y qué necesita para la carta?

2. ¢Qué le pide el empleado a la clienta para poder enviar la carta?
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6. Odpowiedz na pytania, uzywajac stownictwa z tego rozdziatu.

Prefiero enviar un email porque... / Es importante que el destinatario reciba... / Necesito que adjunte el
archivo, por favor.

1. En tu trabajo, ¢prefieres enviar un email o una carta para un asunto importante? Explica por qué en
una o dos frases.

2. Estas en Correos y quieres enviar una carta certificada a alguien en otra ciudad, ;qué pides y qué
informacion das al empleado?

7. E-mail

Asunto: Documento pendiente - comunidad (carta certificada)
Hola,

Te escribo porque ayer recibimos una carta certificada para ti en conserjeria. No
estabas en casa y el mensajero dejé un aviso.

Si quieres, puedo enviar un correo electrénico con una foto del aviso. Dime tu
usuario (email) y si lo necesitas hoy.

Saludos,

Lucia

Administracion - Comunidad

Napisz odpowiednig odpowiedz: ;Puedes enviarme la foto del aviso a ...? / Espero que me lo puedas
mandar hoy, si es posible. / ;Qué datos necesito para recoger la carta?

Wazne czasowniki Ser (by¢) Enviar (wysfac) Recibir (otrzymac)
Subjuntivo presente Subjuntivo presente Subjuntivo presente
yo sea envie reciba
ta 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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