A2.40 Escritério e reunides
Moédulo 6 No trabalho

A2.40 Oficina y reuniones

O Aprende vocabulario basico de debate
O Expresar acuerdo y desacuerdo

La impresora (A impressora) Tener una reunion (Ter uma reunido)

El asistente (O assistente) Hablar con clientes (Falar com clientes)

El despacho (O escritério) Dejar una nota (Deixar um recado)

La empresa (A empresa) Hacer una presentacién  (Fazer uma apresentagdo)
El negocio (O negécio) Invitar (Convidar)

El uniforme (O uniforme) Imprimir (Imprimir)

La sala de reuniones  (Asala de reuniées) Notar (Notar)

La cita (O compromisso) Aceptar (Aceitar)

La reunién (A reunido)

1. Digitalize o cédigo QR para ver o video, ou leia o texto. (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. :"
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.

Em muitas empresas as reunides ndo sdo bem preparadas e perde-se tempo em assuntos pouco importantes.

Para melhorar, é dtil ter uma ata moderna, ndo uma transcri¢do longa. Uma ideia prdtica é usar um quadro

de compromissos com um o qué, um quem e um quando. Assim ficam claras as tarefas e os objetivos, e é
mais fdcil fazer acompanhamento.

1. ¢A qué se dedica Eva Cantavella?

a. A organizar fiestas de empresa b. A escribir actas para juntas de vecinos
c¢. A vender material de oficina d. A optimizar las reuniones
2. ;Por qué el acta es importante?
a. Porque sirve para decorar la sala b. Porque es solo una transcripcién palabra por
palabra

c. Porque ayuda a recordar lo que pasé y a hacer d. Porque sustituye a la reunién
seguimiento después
1-d 2-c
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2. Gramatica: Os imperativos: Mira, Oye, ;Diga?
Formas breves como oye, mira, diga expressam cortesia, contacto ou
atencao.

1. Oye Y mira sdo usados para chamar a atencao.
2. Em contextos formais usam-se diga ou perdone.
3. Vao no inicio de frases para iniciar contacto ou por cortesia.

Forma (Forma) Ejemplo (Exemplo)

Mira Mira, no estoy de acuerdo. (Olha, ndo estou de acordo.)

Oye Oye, la reunién empieza ya. (Ouve, a reunido comega jd.)
Diga ¢;Diga? ;Quién es? (Sim? Quem ¢é?)

Perdona Perdona, ¢tienes un minuto? (Desculpa, tens um minuto?)
Perdone Perdone, ;podria repetir eso? (Desculpe, poderia repetir isso?)

Perdone é mais formal do que perdona.
Mira e oye nem sempre implicam olhar ou ouvir literalmente.

1. , no estoy de acuerdo con la fecha de la reunién. (Olhe, ndo concordo com a data
da reunido.)
a. Oye b. Mira ¢. Mirae d. Miro
2. , la impresora no funciona y tengo que imprimir el informe. (Ouca, a impressora
néo funciona e tenho de imprimir o relatdrio.)
a. Mira b. Oyes ¢. Oiga d. Oye

1. Mira 2. Oye

Rewrite the phrases (QR: I1A+)

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

(Olha, néo concordo com este plano.)
2. (Oye) La reunién empieza en cinco minutos.

(Ouve, a reuniéo comeg¢a em cinco minutos.)
3. (Diga) (Teléfono) ¢Quién es?

(Diga? Quem €?)

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

1. Associe os itens que tém um significado relacionado.

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. Aviso interno: reuniao de projeto e sala reservada (QR: Audio)

Preencha as lacunas: 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 esta 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.

A empresa informa: amanhd hd reunido de projeto na sala de reunides as 11:00. O assistente prepara o escritdrio,
verifica a impressora e deixa uma nota se faltar material. Os documentos para clientes devem estar prontos antes de
comecar.

Durante a reunidio, cada pessoa pode dizer se estd de acordo ou ndo com a proposta. Se vocé néo puder vir, avise e
peca outro hordrio. No final, faz-se um resumo com as tarefas e quem as aceita.

(1) reunién, (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 tU si no estas de
acuerdo con la propuesta?

3. Ouga o fragmento de audio e escolha a resposta correta. (QR: Audio)
Verdadeiro Falso
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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4. Escolha a solugdo correta

1. Oye,
mando la hora.

la invitacién para la reunién y te

a. acepté b. aceptas C

2. Mira, sino imprimir ahora, usa la
impresora de la sala de reuniones.
a. podeis

b. puedes C. puede

3. Perdone, un momento en la sala de
reuniones, que ya llega el asistente.

aceptad
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(Ouca, aceite o convite para a reuniéo e eu te
mando o hordrio.)

d. acepta

(Olhe, se vocé ndo pode imprimir agora, use a
impressora da sala de reunibes.)

d. pudiste

(Perddo, esteja um momento na sala de
reunibes, que o assistente jd chega.)

a. estd b. estds C. estén d. esté

1. acepta 2. puedes 3. esté

5. Roleplay - didlogos (QR: Audio)

La impresora no funciona

Marta
(asistente):

Javier, he notado que la impresora no imprime y la reunién es en diez
minutos.
(Javier, notei que a impressora néo imprime e a reuniéo é em dez minutos.)

Javier ¢En serio? Necesito imprimir las copias para la sala de reuniones.
(compaiiero): (Sério? Preciso imprimir as cépias para a sala de reunides.)
Marta Podemos imprimir en la otra planta, pero estd lejos; yo no estoy de acuerdo

(asistente): con perder tiempo ahora.

(Podemos imprimir no outro andar, mas fica longe; eu ndo concordo em perder tempo

agora.)
Javier Vale, lo entiendo. Acepto ir yo a imprimir y tu invitas a los clientes a pasar al
(compaiiero): despacho, ;te parece?
(Certo, eu entendo. Aceito ir eu imprimir e vocé convida os clientes para entrarem no
escritdrio, pode ser?)
Marta Si, de acuerdo. Ademds, voy a dejar una nota al técnico de la empresa para

(asistente): que lo revise.

(Sim, de acordo. Além disso, vou deixar um recado para o técnico da empresa para que
ele verifique.)

Javier

(compaiiero):

Perfecto. Después tengo una cita con un cliente, asi que lo hago rdpido.
(Perfeito. Depois tenho um compromisso com um cliente, entdo faco isso rdpido.)

1. ;/Qué problema tienen con la impresora y qué solucién proponen?
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6. Falar: traduzir e responder (QR: IA+)

Mira, yo creo que... / Yo pienso que... / Estoy de acuerdo, pero... / No estoy de acuerdo porque... /

¢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. Escrita: WhatsApp (mensagem de trabalho) (QR: IA+)

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

Escreva uma resposta apropriada: Mira, puedo ir a la reunién a las... / No estoy de acuerdo con...,
porque... / Perdona, ;puedes...?

. Estar (estar) Aceptar (aceitar) Poder (poder)

Verbos importantes ) ) ]

Imperativo Imperativo Imperativo
ta iEsta! jAceptal iPuede!
él/ella/usted iEsté! jAcepte! iPodamos!
nosotros/nosotras iEstemos! jAceptemos! iPoded!
vosotros/vosotras iEstad! jAceptad! iPuedan!
ellos/ellas/ustedes iEstén! jAcepten!
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