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 Ejercicio 1:  Tarjetas de diálogo

Instrucción: Escribe un diálogo corto para cada situación.

1. Organizando una reunión urgente

Practiquen llamar la atención y expresar acuerdo o desacuerdo al planificar una reunión urgente.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Oye, tenemos que reunirnos con el cliente esta tarde.

Ehi, dobbiamo incontrarci con il cliente questo pomeriggio.

Mira, yo creo que a las cinco es demasiado tarde para la reunión.

Guarda, io credo che alle cinque sia troppo tardi per la riunione.

Estoy de acuerdo, mejor a las tres para tener tiempo de preparar

todo.

Sono d'accordo, meglio alle tre per avere il tempo di preparare tutto.

Perdona, ¿puedes reservar la sala para esa hora?

Scusa, puoi prenotare la sala per quell'ora?
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2. Debate sobre el proyecto nuevo

Simulen un pequeño debate usando frases para expresar desacuerdo y acuerdo con imperativos para

llamar la atención.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Mira, creo que el plazo es demasiado corto para este proyecto.

Guarda, credo che la scadenza sia troppo breve per questo progetto.

No estoy de acuerdo, oye, si trabajamos juntos podemos lograrlo.

Non sono d'accordo, senti, se lavoriamo insieme possiamo farcela.

Perdona, pero necesitamos más tiempo para evitar errores.

Scusa, ma abbiamo bisogno di più tempo per evitare errori.

De acuerdo, hablemos con la dirección para pedir una extensión

del plazo.

D'accordo, parliamo con la direzione per chiedere una proroga del

termine.
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3. Opiniones en la reunión semanal

Ejerciten expresar su opinión y responder con cortesía en una reunión semanal.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Oye, pienso que deberíamos priorizar las tareas del

departamento.

Ehi, penso che dovremmo dare priorità ai compiti del reparto.

Estoy de acuerdo, mira que así podemos cumplir los objetivos a

tiempo.

Sono d'accordo, guarda che in questo modo possiamo rispettare gli

obiettivi in tempo.

Perdona, pero ¿no deberíamos revisar primero los recursos

disponibles?

Scusa, ma non dovremmo prima controllare le risorse disponibili?

Claro, dime qué necesitas y lo evaluamos juntos.

Certo, dimmi di cosa hai bisogno e lo valutiamo insieme.
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 Ejercicio 2:  Emparejar una palabra

Instrucción: Empareja las traducciones

a. Mira, no puedo aceptar 1. sobre el nuevo negocio?

b. Perdone, ¿puede imprimir 2. en cinco minutos.

c. Oye, la reunión empieza 3. los documentos para la reunión?

d. Diga, ¿quiere charlar 4. esa propuesta hoy.

Soluzioni:

1. Mira, no puedo aceptar esa propuesta hoy. 2. Perdone, ¿puede imprimir los documentos para la reunión? 3. Oye, la reunión empieza en cinco

minutos. 4. Diga, ¿quiere charlar sobre el nuevo negocio?

A2.40  Oficina y reuniones / Ufficio e riunioni 
Módulo 6  En el trabajo / Al lavoro 

https://www.colingua.it Cuatro | 4

https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/40
https://www.colingua.it


A2.40 Deberes / ejercicios
A2.40 Compiti / esercizi

 https://spagnolo.colingua.it/programma/a2/40

 Ejercicio 3:  Agrupar las palabras

Instrucción: Drag each word to the category where it is commonly used in the office:

activities related to "Meetings" or tasks of "Communication with clients".

invitar, tener una reunión, aceptar, la cita, la reunión, perdone, cliente, la sala de reuniones, dejar

una nota, estar en desacuerdo, hablar con clientes, el despacho, charlar

Reuniones Comunicación con clientes

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Soluzioni:

1. Reuniones: la reunión, tener una reunión, la sala de reuniones, la cita, el despacho

Comunicación con clientes: cliente, hablar con clientes, dejar una nota, invitar, aceptar, estar en desacuerdo, charlar, perdone
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 Ejercicio 4:  Los imperativos: Mira, Oye, ¿Diga?

Instrucción: Inserisci la parola corretta.

Perdone, Mira, Diga, Oye, Perdona

1.  Excusa informal: ..................................., el cliente está esperando fuera.

2.  Introducir opinión: ..................................., el uniforme está listo ya.

3.  Iniciar conversación informal: ..................................., creo que olvidaste invitar al cliente

4.  Contestar al teléfono: ¿...................................? Estoy en el despacho ahora.

5.  Avisar informalmente: ..................................., la sala de reuniones está ocupada.

6.  Contestar al teléfono: ¿...................................? Llamo para confirmar la reunión.

7.  Pedir permiso formal: ..................................., la impresora no funciona bien.

8.  Llamar la atención: ..................................., la cita es hoy, no mañana.

Soluzioni:

1. Perdona 2. Mira 3. Oye 4. Diga 5. Oye 6. Diga 7. Perdone 8. Mira
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