A2.40 Oficina y reuniones

O Aprende vocabulario basico de debate
O Expresar acuerdo y desacuerdo

A2.40 Office and meetings

Moédulo 6 At work

El asistente

El despacho

El negocio

La empresa

La impresora

La sala de reuniones
La cita

La reunién

El uniforme

(The assistant)

(The office)

(The business)

(The company)
(The printer)

(The meeting room)
(The appointment)
(The meeting)

(The uniform)

Aceptar

Dejar una nota

Hablar con clientes
Hacer una presentacion
Invitar

Imprimir

Notar

Tener una reunion

(To accept)

(To leave a note)

(To talk to clients)

(To give a presentation)
(To invite)

(To print)

(To notice)

(To have a meeting)

1. Grammar: The imperatives: Mira, Oye, ;Diga?
Short forms like oye, mira, diga express politeness, contact, or attention.

1. Oye and mira are used to get someone's attention.
2. In formal contexts, diga or perdone are used.
3. They go at the beginning of sentences to start contact or show politeness.

Forma Uso (Use) Ejemplo (E le)
Sse, Xxample,
(Form) 1 P P
Mira Llamar la atencién/Introducir opinién (Get someone’s Mira, no estoy de acuerdo. (Look, /
attention / Introduce an opinion) don't agree.)
Ove Pedir atencion rapida o iniciar conversacion (Ask for ~ Oye, la reunién empieza ya. (Listen,
y quick attention or start a conversation) the meeting is starting now.)
Diga Contestar el teléfono (Answer the phone) ¢Diga? ;Quién es? (Hello? Who is it?)
- Perdona, stienes un minuto? (Sorry,
Perdona Interrumpir informalmente (interrupt informally) o (sorry,
do you have a minute?)
. Perdone, ;podria repetir eso? (Excuse
Perdone Interrumpir formalmente (interrupt formally)
me, could you repeat that?)
1. , la reunién con el cliente empieza en cinco minutos, ;puedes ir preparando la sala?
a. Miro b. Oye ¢. Diga d. Perdone
2. , (puedes imprimir estas presentaciones antes de la reunién?
a. Oiga b. Perdone ¢. Mira d. Perdona
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A2.40 Office and meetings
Médulo 6 At work

Choose the correct sentence in each block to practice informal and formal imperatives
used to get attention, initiate contact, or express politeness in office and meeting
contexts.

O Dime, la reunién empieza a las diez.

O Perdona, ;va a empezar la reuniéon?

O Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunién.

2. O Diga, por favor, si esta de acuerdo.

O Oye, decirme qué piensas de esto.
O Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.
1. Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunién. 2. Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.

Rewrite the phrases

1. (Mira) No estoy de acuerdo contigo.

2. (Oye) La reunion empieza ya, ¢lo sabes?
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2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

a. Oye, un momento 1. El sitio para reunirse
b. ;Diga? 2. Espera un momento
c. Tener una reunién 3. Reunirse en la empresa
d. La sala de reuniones 4. Contesto el teléfono

a-2 b-4 c-3d-1e-?

2. Internal notice: more effective meetings (Audio available in app)

Fill in the gaps: nota, sala de reuniones, presentacion, invita, reunion,
reunién, impresora, empresa

A partir del lunes la aplica una norma para las reuniones: solo se convoca
una si hay un objetivo claro y una lista breve de puntos. La persona que
debe reservar la y enviar la agenda el dia anterior. Si
necesitas proponer un tema, deja una en el correo del equipo antes de las
16:00.

Durante la , Una persona toma notas y al final se envia un resumen con las
tareas: qué se hace, quién lo hace y para cuando. Si alguien no estd de acuerdo con un punto,
debe decirlo con claridad y proponer una alternativa. Para evitar retrasos, se pide comprobar
antes la y llevar la ya lista.

Starting Monday the company will apply a rule for meetings: a meeting should only be scheduled if there is a clear
objective and a short list of items. The person who schedules it must book the meeting room and send the agenda the
day before. If you need to propose a topic, leave a note in the team email before 4:00 PM.

During the meeting, one person takes notes and a summary with the tasks is sent at the end: what will be done, who
will do it and by when. If someone disagrees with an item, they should say so clearly and propose an alternative. To
avoid delays, please check the printer beforehand and bring the presentation readly.

1. ;Qué debe enviar la persona que convoca la reunién antes del encuentro?

https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/a2/40 Tres | 3


https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/a2/40/exercises
https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/a2/40

A2.40 Office and meetings
Médulo 6 At work

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
La persona asistird a una reunién a las diez en la sala de reuniones de la
empresa. oo
La impresora funciona y la persona ya ha imprimido todos los documentos para
la reunién. =
Como solucién, la persona planea usar solo la pantalla y hablar con los clientes
sin copias. =
4. Choose the correct solution
1. Oye,___ lainvitacién ala reuniény asi (Hey, accept the invitation to the meeting so
puedes hablar con los clientes. Yyou can speak with the clients.)
a. aceptas b. acepta ¢. aceptad d. acepte
2. Perdone, ¢ esperar un momento en la (Excuse me, could you wait a moment in the
sala de reuniones? meeting room?)
a. poddis b. puedes c. puede d. podemos
3. Mira, atentos: la impresora no (Look, pay attention: the printer isn't working
funciona y necesitamos imprimir los documentos ya. and we need to print the documents now.)
a. estad b. estés c. estd d. estén

1. acepta 2. puede 3. estad

5. Role-play: Complete the dialogues

a. Impresora rota antes de reunién

Marta (asistente): Javier, la impresora no imprime y la reunién es en diez minutos.
(Javier, the printer won't print and the meeting is in ten minutes.)

Javier (compafiero): 1.

Marta (asistente): Si, acepto. Dejo una nota al técnico y luego lo intento otra vez.
(Yes, that works. I'll leave a note for the technician and try again afterwards.)

Javier (compaiiero): 2.

b. Cambiar cita con un cliente

Lucia (comercial): 3.

Diego (cliente): Vaya... hoy voy justo. No me viene bien cambiarla mucho.
(Oh... I'm really pressed for time today. It's not easy for me to change it much.)

Lucia (comercial): 4.

Diego (cliente): Vale, a las cinco estd bien. Gracias por avisar.
(Okay, five works. Thanks for letting me know.)

Example answers:
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1. Uf... ¢Invito a la gente a la sala de reuniones y empezamos sin papeles? 2. Perfecto. Yo hago una presentacion rdpida y lo

explico en pantalla. 3. Hola, Diego, soy Lucia, de la empresa Rios y Asociados. Tengo un problema: me han puesto una

reunién a la misma hora que nuestra cita. 4. Lo noto. ;Te parece bien a las cinco en mi despacho? Si no, mafiana por la
mafiana.

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

Mira, podemos hacer esto... / Estoy de acuerdo, pero también propongo... / ;/Puedes imprimir esto y dejar

una nota en la sala/departamento?

1. Tienes una reunién en la empresa y la impresora no funciona: ;qué le dices a tu asistente y qué
haces después?

2. En una reunion, alguien no esta de acuerdo con tu idea: ;cOmo respondes y qué propones para
continuar la reunién?

7. Writing correspondence

Important verbs

Estar (to be)

Aceptar (to accept)

Poder (to be able to)

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