
B1.5 Enviar una propuesta de proyecto 

☐ Atender a un nuevo cliente o posible cliente
☐ Hacer un presupuesto y una propuesta de proyecto
☐ Organizar una reunión de ventas

 

El cliente potencial (Potential client) La antelación (Advance notice)

El representante comercial (Sales representative) Clasificar documentos (Sort documents)

El presupuesto (Budget/Quote) Preparar una oferta (Prepare an offer)

El margen (Margin) Proponer (Propose)

El acuerdo (Agreement) Enviar una propuesta (Send a proposal)

El proyecto (Project) Convocar (Call (to convene))

El plan de trabajo (Work plan) Programar (Schedule)

El seguimiento (Follow-up) Confirmar una cita (Confirm an appointment)

El informe (Report) Hacer una presentación (Give a presentation)

La cláusula (Clause) Atender a los clientes (Attend to clients)

La fecha límite (Deadline) Introducir (Enter/Input)

1. Grammar: Temporals with the subjunctive: "Antes de que, antes de, después de
que, después de,..." 
Time clauses indicate when one action happens in relation to another.

1. The subjunctive is used when the time action is future in relation to the main clause.
If the moment is habitual or has already happened, the indicative is used.
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Connectors Verb form Examples

Antes de
que

Subjunctive
Antes de que el cliente potencial participe en la reunión, el
representante comercial prepara el presupuesto. (Before the prospective
client takes part in the meeting, the sales representative prepares the budget.)

Antes de Infinitive
Antes de enviar la propuesta, revisamos todas las cláusulas del acuerdo.
(Before sending the proposal, we review all the clauses of the agreement.)

Después de
que

Subjunctive
Después de que el equipo defina el plan de trabajo, redactamos el
informe final. (After the team defines the work plan, we draft the final report.)

Después de Infinitive
Después de clasificar los documentos, los empleados organizan el
seguimiento. (After sorting the documents, the employees organize the follow-up.)

Cuando
Subjunctive
(future action)

Cuando la fecha límite se acerque, ajustamos el margen del proyecto.
(When the deadline gets closer, we adjust the project margin.)

Cuando
Indicative
(habitual fact)

Cuando atendemos a un nuevo cliente, presentamos la empresa. (When
we attend to a new client, we introduce the company.)

Al Infinitive
Al preparar la oferta, tenemos en cuenta el plazo de pago. (When
preparing the offer, we take the payment term into account.)

Hasta que Subjunctive
No confirmamos la cita hasta que el cliente revise la propuesta. (We don’t
confirm the appointment until the client reviews the proposal.)
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1. __________________________________ el cliente potencial entre en la sala, queremos probar el proyector
y preparar la presentación.

a.   Después de que  b.   Cuando  c.   Antes de que  d.   Antes de

2. __________________________________ enviar la propuesta al director, revisamos todas las cláusulas del
acuerdo con calma.

a.   Después de que  b.   Antes de que  c.   Cuando  d.   Antes de

Choose the correct sentence. 

1.  Antes de el cliente firme, enviamos la propuesta.
 Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta.
 Antes de que el cliente firma, enviamos la propuesta.

2.  Después de que revisamos el presupuesto, lo mandamos.
 Después de que revisar el presupuesto, lo mandamos.
 Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.

1. Antes de que el cliente firme, enviamos la propuesta. 2. Después de revisar el presupuesto, lo mandamos.

Rewrite the phrases 

1. (antes de) Primero reviso el contrato. Luego lo firmo. (usa: antes de)
_______________________________________________

2. (después de que) Primero el cliente confirma el presupuesto. Después empezamos el proyecto.
(usa: después de que)
_______________________________________________
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2.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. Enviar una propuesta 1. Documento que indica el coste previsto antes de que el cliente lo apruebe.

b. El presupuesto 2. Decir que la reunión se mantiene hasta que el cliente proponga otro día.

c. Confirmar una cita 3. Mandar al cliente un documento con precio, condiciones y plazos.

d. El plan de trabajo 4. Lista de tareas y fechas que se revisa después de que el equipo lo defina.

e. Convocar 5. Pedir a varias personas que asistan a una reunión en una fecha concreta.
a-3 b-1 c-2 d-4 e-5

2. Email to send a project proposal (Audio available in app) 
Fill in the gaps: presupuesto, convocar, confirmara, seguimiento, proyecto,
antelación, margen, fecha límite, introducir

Asunto: Propuesta para el proyecto

Gracias por la reunión de ayer. Tal y como hablamos, le adjunto la propuesta inicial para el
______________________ de implantación del sistema. Incluye un plan de trabajo por fases, el
______________________ estimado y las condiciones generales. El importe se ha calculado teniendo
en cuenta el ______________________ habitual y el alcance definido en la llamada. Antes de que su
equipo confirme la opción elegida, podemos ajustar el calendario y concretar las entregas.

Para avanzar, le propongo ______________________ una reunión de ______________________ la semana
que viene. Le agradecería que nos ______________________ una franja horaria con
______________________ , ya que queremos tener listo el borrador del acuerdo antes de que se
acerque la ______________________ interna. Después de que revisen la propuesta, envíen por favor
sus comentarios por escrito para incorporarlos al documento final. Si lo desea, puedo
______________________ a la consultora técnica que llevará la parte de integración y resolverá dudas
durante la presentación.

Subject: Project proposal

Thank you for yesterday’s meeting. As discussed, I am attaching the initial proposal for the system implementation
project. It includes a phased work plan, the estimated budget and the general terms and conditions. The amount has
been calculated taking into account the usual margin and the scope defined during the call. Before your team
confirms the selected option, we can adjust the schedule and clarify the deliverables.

To move forward, I suggest scheduling a follow-up meeting next week. I would appreciate it if you could confirm a
time slot in advance, as we would like to have the draft agreement ready before our internal deadline. After you
review the proposal, please send your comments in writing so we can incorporate them into the final document. If
you wish, I can introduce the technical consultant who will manage the integration and answer questions during the
presentation.
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1. ¿Qué documentos o información incluye la propuesta y qué aspectos se pueden ajustar antes de
que el cliente la confirme?
____________________________________________________________________________________________________

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

True False

 

El representante comercial piensa enviar la propuesta antes del plazo para no ir
justo de tiempo.

☐ ☐

La propuesta se enviará el viernes porque esa es la fecha límite marcada por el
cliente.

☐ ☐

Antes de mandarla, consultó con el equipo legal un punto del acuerdo. ☐ ☐

Example answers:

4. Role-play: Complete the dialogues 

a. Ajustar propuesta y fecha límite 

Marta (representante comercial): Hola, Javier, soy Marta Pérez de NexoConsulting. Te llamo para
confirmar la cita y cerrar los últimos detalles del proyecto.  
(Hello, Javier. I'm Marta Pérez from NexoConsulting. I'm calling to confirm the
appointment and finalize the last project details.)

Javier (cliente potencial): 1._______________________________________________________________________________ 

Marta (representante comercial): De acuerdo. Te preparo un informe breve con el alcance, el calendario y
el margen estimado, y te lo envío hoy. ¿Hay alguna cláusula que os
preocupe, por ejemplo confidencialidad o condiciones de pago?  
(Understood. I'll prepare a short report with the scope, schedule, and estimated
margin, and send it to you today. Are there any clauses that concern you, such as
confidentiality or payment terms?)

Javier (cliente potencial): 2._______________________________________________________________________________ 

Marta (representante comercial): Perfecto, lo ajusto y lo dejo por escrito en el acuerdo. Si te parece bien,
programamos una presentación de 30 minutos el jueves a las 10:00
para ir con antelación.  
(Perfect — I'll adjust that and put it in writing in the agreement. If that works for
you, let's schedule a 30-minute presentation on Thursday at 10:00 so we can go
over everything in advance.)

Javier (cliente potencial): 3._______________________________________________________________________________ 

Marta (representante comercial): Claro. Te convoco ahora mismo y en el mismo correo te envío la
propuesta actualizada con el presupuesto y el plan de trabajo. Haré
seguimiento el viernes por si hay cambios.  
(Of course. I'll send the invite right away and attach the updated proposal with the
budget and work plan in the same email. I'll follow up on Friday in case anything
changes.)
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1. Hola, Marta. Perfecto. He revisado vuestra oferta por encima, pero necesito un plan de trabajo más claro y el
presupuesto desglosado. 2. La de pagos, sobre todo. Preferimos 50% al inicio y el resto a la entrega. Y necesitamos que la
fecha límite sea el día 20, porque el comité se reúne el 21. 3. El jueves a las 10:00 me viene bien. ¿Me lo puedes convocar por
correo y confirmamos hoy mismo?

5. Email 

Asunto: Propuesta para tienda online

Hola,

Soy Marta Salas, de Cafés Salas. Nos recomendaron vuestra empresa para mejorar nuestra web y
montar una pequeña tienda online. ¿Podríais enviarme una propuesta con un presupuesto
aproximado y un plan de trabajo? Nos gustaría recibirlo antes del 18 de marzo.

Además, ¿podemos programar una reunión de 30 minutos la semana que viene? Estoy libre el
martes por la mañana o el jueves a partir de las 16:00.

Gracias,
Marta

Write an appropriate response:  Gracias por tu mensaje. Antes de enviar la propuesta, necesito
confirmar… / Podemos programar la reunión el…, si te va bien. / El presupuesto orientativo para esta fase
sería de…, y la fecha límite para entregarlo sería… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Important verbs 
Convocar (to convene)

Subjuntivo presente

Introducir (to introduce)

Subjuntivo presente

yo convoque introduzca

tú convoques introduzcas

él/ella/usted convoque introduzca

nosotros/nosotras convoquemos introduzcamos

vosotros/vosotras convoquéis introduzcáis

ellos/ellas/ustedes convoquen introduzcan
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