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Informal ways to give orders or advice.

1. For usted, use the 3rd person singular of the subjunctive.

2. For ustedes, use the 3rd person plural of the subjunctive.

Persona (Person)
Formación
(Formation)

Ejemplo (Example)

Usted (You
(formal))

Hable Hable con los recursos humanos. (Speak with human resources.)

Ustedes (You
(plural))

Hablen
Hable con la jefa antes de firmar el contrato. (Speak to the boss
before signing the contract.)

Usted (You
(formal))

Contrate Contrate al candidato ideal. (Hire the ideal candidate.)

Ustedes  (You
(plural))

Contraten Contraten personal para la vacante. (Hire staff for the vacancy.)

Usted (You
(formal))

Preséntese
Preséntese en la entrevista a las 9. (Introduce yourself at the interview
at 9.)

Ustedes  (You
(plural))

Preséntense Preséntense con traje. (Present yourselves wearing a suit.)

1. Fill in the correct word. 
Confirmen, Hable, Firme, Contraten, Preséntese, Pregunten, Firmen, Esperen
1.  Esperar: ustedes: ____________________ en recepción.
(Wait at reception.)

2.  Firmar: usted: ____________________ los documentos.
(Sign the documents.)

3.  Contratar: ustedes: ____________________ solo personal cualificado.
(Hire only qualified personnel.)

4.  Confirmar: ustedes: ____________________ su disponibilidad por correo.
(Confirm your availability by email.)

5.  Preguntar: ustedes: ____________________ todo lo necesario antes de firmar.
(Ask all necessary questions before signing.)

6.  Presentarse: usted: ____________________ a la entrevista.
(Introduce yourself at the interview.)

7.  Firmar: ustedes: ____________________ después de revisar.
(Sign after reviewing.)

8.  Hablar: usted: ____________________ en la presentación.
(Speak in the presentation.)
1. Esperen 2. Firme 3. Contraten 4. Confirmen 5. Pregunten 6. Preséntese 7. Firmen 8. Hable
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2. Choose the correct option to complete the sentence with the affirmative formal
imperative in "usted" or "ustedes", as appropriate. Pay close attention to the correct
conjugation of the present subjunctive when giving formal orders or advice. 

1.  Contraten al candidato ideal antes del viernes.
 Contrate al candidato ideal antes del viernes.
 Contrata al candidato ideal antes del viernes.

2.  Habla con los recursos humanos ahora mismo.
 Hable con los recursos humanos ahora mismo.
 Hablé con los recursos humanos ahora mismo.

3.  Presenten en la entrevista a las nueve, por favor.
 Preséntese en la entrevista a las nueve, por favor.
 Preséntense en la entrevista a las nueve, por favor.

4.  Contrate personal nuevo para la vacante.
 Contraten personal nuevo para la vacante.
 Contratas personal nuevo para la vacante.

1. Contrate al candidato ideal antes del viernes./Hire the ideal candidate before Friday. 2. Hable con los recursos humanos
ahora mismo./Speak with human resources right now. 3. Preséntense en la entrevista a las nueve, por favor./Please present
yourself at the interview at nine o'clock. 4. Contraten personal nuevo para la vacante./Hire new staff for the vacancy.

3. Haga las frases más formales: reescriba las oraciones usando el imperativo de usted o
ustedes para dar instrucciones o consejos (ej.: Tú hablas con recursos humanos →  Hable
con recursos humanos). 

1. (usted) Tú hablas con recursos humanos mañana.

⇒  _______________________________________________

2. (usted) Tú te presentas en la entrevista a las 9.

⇒  _______________________________________________

3. (usted) Tú contratas al candidato ideal hoy mismo.

⇒  _______________________________________________

4. (ustedes) Vosotros habláis con la jefa antes de firmar el contrato.

⇒  _______________________________________________
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5. (ustedes) Vosotros contratáis personal para la nueva vacante.

⇒  _______________________________________________

6. (ustedes) Vosotros os presentáis en la oficina con traje y currículum.

⇒  _______________________________________________

Tres | 3


