B1.2 Writing e-mails and letters
Médulo 1 Communication

B1.2 Escribir correos electrénicos y cartas

O Aprende vocabulario sobre correos y cartas
O Escribe mensajes claros y profesionales para situaciones formales e informales

La cabecera (Header) El saludo formal (Formal greeting)

El asunto (Subject) Un saludo cordial (A cordial greeting)

El remitente (Sender) El saludo informal (Informal greeting)

El destinatario (Recipient) La despedida (Farewell/Closing)

El buzén (Mailbox) Atentamente (Sincerely)

La posdata (Postscript (P.S.)) Adjuntar (To attach)

La copia (CC) (Carbon copy (CC))  Abrir el buzén (Open the mailbox)

La copia oculta (Blind carbon copy . (To forward)

(CCO) (BCC)) Reenviar

El archivo adjunto (Attachment) Agradecer (To thank)

El borrador (Draft) Quedo a la espera }(//O/l(j)okforward to hearing from
La firma (Electronic signature) Comunicarse con alguien por (o contact someone by mail)
electrénica correo

1. Grammar: The present subjunctive — irregular verbs: cierre, pida, agradezca...
The irregular verbs in the present subjunctive can be totally irregular (like
ser) or partially irregular (like cerrar).

EER

1. Verbs with an irregular stem in the present indicative repeat the irregularity in the subjunctive:
hacer -> haga, tener -> tenga.
2. Some verbs have a vowel change (e -> ie, e -> i, 0 -> ue).

Cerrar Agradecer Pedir
Yo cierre Yo agradezca Yo pida
Tu cierres Tu agradezcas T pidas
El/Ella/Usted cierre El/Ella/Usted agradezca El/Ella/Usted pida
Nosotros/as cerremos Nosotros/as agradezcamos Nosotros/as pidamos
Vosotros/as cerréis Vosotros/as agradezcais Vosotros/as pidais
Ellos/Ellas/Ustedes cierren Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan Ellos/Ellas/Ustedes pidan
1. Es importante que el destinatario el correo con un saludo formal.

a. ciere b. cierre c. cierra d. cerré
2. Le recomiendo que la ayuda del departamento de informatica en el primer parrafo.

a. agradeci b. agradezca ¢. agradezce d. agradece
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Choose the correct sentence.

1. O Te escribo para que cerras el informe hoy.
O Te escribo para que cierres el informe hoy.
O Te escribo para que cierras el informe hoy.
2. O Le agradezco que me agradece la respuesta tan rapida.
O Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rapida.
O Le agradezco que me agradecer la respuesta tan rapida.
1. Te escribo para que cierres el informe hoy. 2. Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rdpida.

Rewrite the phrases

1. (cerrar) Quiero que tu (cerrar) la ventana antes de la reunién.

2. (agradecer) Es importante que nosotros (agradecer) la ayuda de nuestros compafieros.
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2.Exercises

1. Match each word with its definition.

a. El asunto 1. Férmula formal que indica que esperas una respuesta o confirma GHER
b. El archivo adjunto 2. Expresar gratitud; p. €j., «Le agradezco la informacién recibida».

c. La copia oculta (CCO) 3. Documento enviado junto al correo (por ejemplo, PDF o imagen).

d. Agradecer 4. Persona que recibe el correo sin que los demas vean su direccion.

e. Quedo a la espera 5. Frase breve que resume el tema principal del correo.
a-5b-3c-4d-2e-1

2. Internal notice: rules for emails and attachments (Audio available in app)

Fill in the gaps: remitente, borrador, asunto, destinatario, firma electrénica,
archivos adjuntos, copia, adjunte, reenviar

Para reducir errores y proteger los datos, a partir del lunes el departamento de IT aplicard unas
normas basicas para los correos internos y externos. En la cabecera del correo debe figurar un
claro y especifico, y el debe comprobar el
antes de enviar. Si necesita incluir a otras personas, utilice la
solo cuando sea necesario; para direcciones externas, evite mostrar

contactos en publico.

En cuanto a documentos, envie los en PDF y nombre cada archivo con el
nombre del proyecto y la fecha. No se deben correos con informacion
sensible sin confirmar antes con la persona responsable. Si solicita ayuda a IT, explique el
problemay una captura de pantalla. Para agilizar la gestion, el equipo pide
que el mensaje termine con una despedida breve y una con su cargo. Si no
puede enviar el correo en ese momento, guardelo como y reviselo mas
tarde.

To reduce errors and protect data, starting Monday the IT department will enforce basic rules for internal and
external emails. The email header must include a clear, specific subject, and the sender must verify the recipient
before sending. If you need to include others, use carbon copy (CC) only when necessary; for external addresses, avoid
exposing contacts publicly.

For documents, send attachments as PDFs and name each file with the project name and the date. Do not forward
emails containing sensitive information without first confirming with the responsible person. If you ask IT for help,
explain the problem and attach a screenshot. To speed up handling, the team asks that messages end with a brief
closing and an electronic signature with your job title. If you cannot send the email right away, save it as a draft and
review it later.

1. ;Qué instrucciones concretas da el aviso para evitar errores al enviar correos y proteger los datos?
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
El hablante contacté al proveedor por errores en la factura. o O
Puso a su jefa en copia oculta para que el proveedor no la viera. o O
Antes de enviar el correo, comprobd quién era el remitente y quién el O O
destinatario.
4. Role-play: Complete the dialogues
a. Correo con adjuntos a un cliente
Lucia (consultora): Diego, acabo de abrir el buzén y tengo el borrador del correo para

Marta, de Compras. ¢Le echas un ojo antes de enviarlo?
(Diego, | just opened the inbox and | have the draft of the email to Marta in
Purchasing. Could you take a look before | send it?)

Diego (compafiero de proyecto): 7.

Lucia (consultora): Vale. El remitente soy yo y la destinataria es ella. ;Pongo a Ana en copia

(CC) para que esté al tanto?
(Okay. I'm the sender and she’s the recipient. Should | put Ana on copy (CC) so
she’s aware?)

Diego (compafiero de proyecto): 2.

Lucia (consultora): Perfecto. Voy a adjuntar el presupuesto y el cronograma como archivos
adjuntos. ;Quieres que te lo reenvie también?
(Perfect. I'll attach the budget and the timeline as files. Do you want me to forward
it to you as well?)

Diego (compaiiero de proyecto): 3.

Lucia (consultora): Cerraré con “Quedo a la espera de sus comentarios” y “Atentamente”.

Luego incluiré la firma electrénica con mi cargo y mévil.
(I'll close with “I look forward to your comments” and “Sincerely.” Then Il include
my electronic signature with my job title and mobile number.)

Diego (compafiero de proyecto): 4.

b. Confirmacién de envio a proveedor

Marcos (responsable compras): 5.

Sofia (proveedora): Buenos dias, Marcos. Si, ya lo tengo en mi buzén. He abierto el
borrador y todo parece correcto, salvo una nota en la cldusula tres.
(Good morning, Marcos. Yes, | have it in my inbox. | opened the draft and
everything looks correct, except for a note on clause three.)

Marcos (responsable compras): 6.
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Sofia (proveedora): Gracias. Cuando me reenvies el documento, lo firmaré y te mandaré el
comprobante escaneado, quedo a la espera.

(Thanks. When you forward the document | will sign it and send you the scanned
proof; I'll be waiting for it.)

Marcos (responsable compras): 7.

Sofia (proveedora): Recibido, muchas gracias. Un saludo cordial y hablamos pronto.
(Received, thank you very much. Kind regards and speak soon.)

Example answers:

1. Claro. A ver... la cabecera estd bien, pero el asunto es muy genérico: pon algo como “Propuesta actualizada y préximos
pasos — Proyecto Norte”. 2. Si; en CC. Y si afiades al proveedor externo, mejor en copia oculta (CCO), asi no se ven las
direcciones entre ellos. 3. No hace falta, ya lo tengo. Revisa el saludo formal: “Estimada Marta,” y al final una despedida
como “Un saludo cordial”. 4. Genial. Y una ultima cosa: en la posdata recuérdale la hora de la reunién del jueves. Asi queda
todo claro por correo. 5. Buenos dias, Sofia. Te he enviado un correo con el contrato y la ficha técnica como archivo
adjunto; ;puedes confirmar que lo has recibido? 6. Perfecto. Te reenvio la versién con la correccién en el mismo correo y te
pongo en copia a Ana para que firme internamente. 7. Hecho. Atentamente, Marcos. Adjunto también el presupuesto final
para que lo tengas en CCO al enviarlo al departamento financiero.

5. Email

Asunto: Cita para firma de contrato - jueves 14/03

Hola Marta,

Soy Laura Pérez, de RR. HH. Te escribo para confirmar tu cita el jueves 14/03 a las 10:30 en la
oficina (Sala 2). Te adjunto el borrador del contrato para que lo revises antes.

Si necesitas cambiar la hora, dimelo y buscamos otra opcién. Por favor, responde a este correo
antes del martes.

Un saludo cordial,

Laura Pérez

Write an appropriate response: Gracias por tu correo. Confirmo que... / ¢Seria posible cambiar la cita
a...?/ Te agradeceria que me confirmaras si...

Adjuntar (to attach) Solicitar (to request)
Important verbs o —

Subjuntivo presente Subjuntivo presente
yo adjunte solicite
ta adjuntes solicites
él/ella/usted adjunte solicite
nosotros/nosotras adjuntemos solicitemos
vosotros/vosotras adjuntéis solicitéis
ellos/ellas/ustedes adjunten soliciten
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