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Was werden Sie mit diesem Kurs erreichen?
Sie werden sprechen, verstehen, lesen und schreiben lernen — in alltaglichen, beruflichen und gesells-
chaftlichen Situationen.

Dieses Buch eignet sich zum Selbststudium (mit der App) oder zur Verwendung mit einem Lehrer.

e Verwende praktischen Wortschatz fur Alltag und Arbeit

¢ Gesprochene und geschriebene Sprache verstehen

e E-Mails, Nachrichten und kurze professionelle Texte verfassen
¢ Bereite dich auf offizielle Prifungen wie Dele vor

Flr wen ist dieses Buch gedacht?

Dieses Buch richtet sich an berufstatige Erwachsene, die Struktur und schnelle Fortschritte winschen.

Jede Lektion folgt einer klaren Struktur:

. Wortschatz und nutzliche Redewendungen
. Dialoge und Alltagssituationen

. Klare Grammatikerklarungen

. Gefiihrte Ubungen mit schrittweiser Praxis
. Lesen, Héren, Sprechen und Schreiben
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Am Ende des Buches befindet sich ein vollstandiges Vokabular- und Verbkonjugationsverzeichnis als
Nachschlagewerk.

Selbsteinschatzung - B1-Niveau

e Horverstehen: Ich kann die Hauptpunkte in klarem Sprachgebrauch zu vertrauten Themen vers-
tehen und Fernsehsendungen/Radiosendungen verfolgen, wenn deutlich gesprochen wird.

e Lesen: Ich kann Alltagstexte und personliche Briefe tber Ereignisse und Gefiihle verstehen.

o Sprechfertigkeit: Ich kann typische Situationen beim Reisen bewaltigen und vertraute Themen
spontan besprechen.

e Sprachproduktion: Ich kann Erfahrungen, Traume und Plane beschreiben, Grinde angeben und
Geschichten erzahlen.

e Writing: Ich kann zusammenhangende Texte zu vertrauten Themen und persénliche Briefe tber
Erlebnisse schreiben.

Wie benutzt man die coLanguage-App (Audio + Selbsttests)?

Scannen Sie den QR-Code in jeder Lektion, um auf Audio, Video, Tests, Aussprachetraining und interak-
tive Ubungen zuzugreifen.

App: I e
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1 =%



Wie kann man diesen Kurs als Lehrkraft nutzen?

Dieser Kurs bietet ein vollstandiges, am GER ausgerichtetes Programm von etwa 60-80 Unterrichtsstu-
nden. Fur vielbeschaftigte Lehrkrafte konzipiert sind die Lektionen sofort einsatzbereit und erfordern
nur minimalen Vorbereitungsaufwand.

Jedes Kapitel enthalt:

o Strukturierte Entwicklung des Wortschatzes

e Situationsbezogenes kommunikatives Training fur den Alltag und den Berufsalltag
o Gefuhrte Grammatikibungen

e Integrierte Lese-, Hor-, Sprech- und Schreibaufgaben

Visuelle Unterrichtsunterstitzung fir Online- und Prasenzunterricht

Scannen Sie den QR-Code in jeder Lektion, um digitale Materialien aufzurufen, die den Prasenzunterri-
cht unterstutzen.

e Audio, Aussprache und Video Materialien

e Zusatzliche Grammatikibungen und Sprechaktivitaten

e Bilder und visuelle Unterstltzung fur kontextbezogene Sprechibungen

o Arbeitsblatter in Google Docs oder dhnliche Tools kopieren, um in Echtzeit Schreibibungen durch-
zufihren

Gruppen, Hausaufgaben und Unterrichtsvorbereitung verwalten

Nutzen Sie unser Schulverwaltungsportal, um lhre Schiilerinnen und Schiler zu organisieren und zu
unterstitzen:

« Uberwachen Sie den Fortschritt der Studierenden, Probleme sowie Korrekturergebnisse
« Sende Hausaufgaben und Unterrichtsvorbereitungen (mit Ubersetzungen) an Gruppen

Mehr Informationen Uber digitale Werkzeuge: https://www.colanguage.com/de/unterrichte-mit-uns

Bewertung und Evaluierung - B1-Niveau

e Reichweite: Hat genug Wortschatz fur grundlegende Kommunikation zu vertrauten Themen mit
etwas Zogern

¢ Genauigkeit: Verwendet in vorhersehbaren Situationen gebrauchliche Muster korrekt

Flussigkeit: Kann trotz deutlicher Pausen verstandlich sprechen

¢ Interaktion: Kann einfache Gesprache zu vertrauten Themen fihren.

e Kohdrenz: Verbindet einfache Elemente zu zusammenhangenden Sequenzen



Curriculumziele

# Situation Grammatikfokus Schliusselver-

ben

B1.1 Atender llamadas Der Konjunktiv Prasens, die regelmaliigen Ver- atender, descol-
telefonicas formales e ben: deje, responda, reciba... gar
informales
Zieltermin: _/_/

B1.2 Escribir correos electrénicos Der Konjunktiv Prasens - unregelmaRige Ver-  adjuntar, solici-
y cartas ben: cierre, pida, agradezca... tar, tener
Zieltermin: _/_/

B1.3 Expresar emociones en el Indikativ oder Konjunktiv? enfadarse, dar,
trabajo soportar
Zieltermin: _/_/

B1.4 Enviar y devolver paquetes Konjunktiv Prasens: Winsche und Bewertungen ir, quejarse,
Zieltermin: _/_/___ - "espero que, quiero que, ojald, te pido que,  hacer

etc..."

B1.5 Enviar una propuesta de Temporales mit Konjunktiv: "Antes de que, decir, entender,
proyecto antes de, después de que, después de,..." convocar, intro-
Zieltermin: _/_/_ ducir

B1.6 Musicay podcasts Prasens des Subjuntivo: Gefuihle und Emotio-  reproducir, sus-
Zieltermin: _/_/_ nen - "Me alegra que, siento que, me gusta que, cribirse

me encanta que, etc..."

B1.7 Planes de datos e internet  Prasens des Subjuntivo: Empfehlungen sincronizar, selec-
Zieltermin: _/ / cionar

B1.8 Noticias y medios Prasens des Subjunktivs: Verben der Meinung - escuchar, mante-
Zieltermin: _/_/ creer, pensar, opinar, parecer nerse, redactar

B1.9 Eventosy celebraciones Wiederholung des Konditionals: querria, diria, ser, envolver, feli-
familiares podria... citar, venir
Zieltermin: _/_/

B1.10 Citas Die consecutivas: entonces, asi (es) que, tal ...  acabar, romper

Zieltermin: _/_/

que

B1.111Ir al cine

Zieltermin: _/_/

Pedir valoracién: ;Qué tal? - ;Qué te parece...? -
;Te parece bien...?

Ausdruck einer Bewertung: "esta bien, es una
mala idea, lo veo", etc...

aconsejar, tratar

B1.121Ir al teatro

Zieltermin: _/_/

Weitere Verwendungen des Futurs

estar, tocar,
aplaudir

B1.13la galeria de arte

Zieltermin: _/_/

Konditional vs. Futur: podré oder podria, estaré
oder estaria...

ver, construir, di-
seAar
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B1.14 Organizar un viaje de larga
distancia
Zieltermin: _/_/

Relativ- und Interrogativpronomen: Que, Quien,

Qué, Cual

hacer, marcharse

B1.15 Tiempo libre y pasiones
Zieltermin: _/_/

Kombinierte Pronomen im Imperativ: cdmpra-
mela, resérvatelo...

colaborar, abu-
rrirse

B1.16 Masterchef: cocina
avanzada
Zieltermin: _/_/

Final- und Kausalsatze: para, a fin de que, por-
que...

cocer, quemarse

B1.17 Alta cocina
Zieltermin: _/_/

Vom Imperativ zum Indirekten Stil: dice que ve-
ngas; pide que trabajen...

tomar, servir,
comer

B1.18 Anatomia
Zieltermin: _/_/

Verbalperiphrasen mit Infinitiv: Soler, Volver a,
Deber de...

evitar, vacunarse

B1.19 Seguro de salud
Zieltermin: _/_/

Der Verneinende Imperativ: no autorices, no
cojas, no asistas...

pedir, renovar

B1.20 En la farmacia
Zieltermin: _/_/

Die Relativpronomen: el que, quien, las que...

darse, echarse

B1.21 Haciendo una dieta
Zieltermin: _/_/

Kombination der unbetonten Pronomen: se lo
pide, nos lo dice, te las ensefia...

reducir

B1.22Ir a urgencias
Zieltermin: _/_/

Werte von "se"

cortarse, adelga-
zar

B1.23Dar a luz
Zieltermin: _/_/

Die Demonstrativpronomen: ese, eso, esto

parecerse

B1.24 Cita de belleza
Zieltermin: _/_/

Unbestimmte Pronomen: algo, nadie, alguno...

pintarse, depilar-
se

B1.25 ;Qué colegio elegir?
Zieltermin: _/_/

Pretérito imperfecto - Gebrauch

matricularse, re-
nunciar

B1.26 Aprobar un examen
Zieltermin: _/_/

Prateritum Imperfekt - Verwendungsweisen (Il)

suspender, recu-
perar

B1.27 Escribe tu curriculum
Zieltermin: _/_/

Der Stil des indirekten Rede: dice que, afirmé
que, ha preguntado si...

redactar, actuali-
zar

B1.28 Oferta de empleo y
entrevista
Zieltermin: _/_/

Pretérito indefinido - unregelmaliige Formen

postularse, prese-
ntar

B1.29 Tu contrato de trabajo
Zieltermin: _/_/

Pretérito perfecto vs. pretérito indefinido

jubilarse, incor-
porarse

B1.30 Tiempo libre y vacaciones
Zieltermin: _/_/

Plusquamperfekt des Indikativs

aplazar, disfrutar

B1.31 Visita de viviendas y
mudanza
Zieltermin: _/_/

Unpersonliche Verbformen: no comer, fue ca-
minando...

pagar, visitar

B1.32 Decoracién del hogar
Zieltermin: _/_/

Temporalsatze: Mientras, Cuando, Hasta que...

colgar, tirar
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B1.33 Servicios de limpieza
Zieltermin: _/_/

Die Relativ- und Frageadverbien: donde, cuan
do, como

barrer, enchufar

B1.34 Robo con allanamiento de
morada
Zieltermin: _/_/

Sein und Estar

desactivar, forzar

B1.35 Contratacion de cuidados a Relativpronomen: el que, quien, cuyo

domicilio
Zieltermin: _/_/

cuidar, prevenir

B1.36 Finanzas diarias e impuestos Die Passivform - Wiederholung: se firmo, se

Zieltermin: _/_/

pagan, se entregara...

gastar, invertir

B1.37 Estado civil
Zieltermin: _/_/

Estar + Gerundio, um Uber die Zukunft zu spre-
chen: estaré hablando; estaras organizando...

convivir, adoptar

B1.38 Liderazgo en equipo
Zieltermin: _/_/

Adjektive mit ser oder estar

dirigir, motivar

B1.39 Titulos de trabajo y
estructura de la empresa
Zieltermin: _/_/

Der Subjuntivo, um Uber etwas Unbestimmtes
zu sprechen

liderar, ascender

B1.40 Desplazarse al trabajo
Zieltermin: _/_/

Prapositionale Wendungen: a pesar de, gracias
a, envezde...

aparcar, parar

B1.41En el laboratorio
Zieltermin: _/_/

Saber und Conocer

conocer, inven-
tar, saber

B1.42 Permisos y subvenciones
Zieltermin: _/_/

Ideen organisieren: en primer lugar, por un
lado, finalmente

gestionar, dene-
gar

B1.43 Negociaciones y ventas
Zieltermin: _/_/

Interrogativsatze: ;Te importa...? - ;Sabes
que...?

negociar, rescin-
dir

B1.44 Sostenibilidad y medio
ambiente
Zieltermin: _/_/

Vergleiche: igual de, un poco, menos de...

impulsar, conta-
minar

B1.45 En la conferencia
Zieltermin: _/_/

Hoflichkeitsformen: ¢podrias...? - creo que...

exponer, con-
cluir, hablar
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B1.1 Atender llamadas telefénicas formales e informales

O Atender a un nuevo cliente por teléfono.

B1.1 Formelle und Informelle Telefonate Entgegennehmen
Médulo 1 Kommunikation

O Haz llamadas informales por teléfono con amigos y familiares.
O Expresiones para usar mientras se esta al teléfono.
O Domina el vocabulario relacionado con el teléfono.

La llamada perdida
La llamada en espera

La linea ocupada

El contestador auto-
matico

El buzén de voz

El altavoz

Dejar un recado
Dejar un mensaje
Marcar un nimero de
teléfono

Pasar una llamada

Desviar una llamada

Atender la llamada

(Der verpasste Anruf) Descolgar (Abnehmen)

(Der Anruf in der Warteschlei- Colgar (Auflegen)

fe)

(Die besetzte Leitung) Poner en espera (In die Warteschleife stellen)

(Der Anrufbeantworter) Quedarse en la espera (In der Warteschleife bleiben)

(Die Mailbox) Le paso con mi compa- (Ich verbinde Sie mit meinem
fiero Kollegen)

(Der Lautsprecher) Volver a llamar (Noch einmal anrufen)

(Eine Nachricht hinterlassen) Concertar una cita (Einen Termin vereinbaren)

(Eine Nachricht hinterlassen) Solo un momento, por (Einen Moment bitte)
favor

(Eine Telefonnummer wihlen); Con quién estoy ha-  (Mit wem spreche ich?)
blando?

(Ein Gesprdch weiterverbin-  ;Puede hablar mas de- (Kénnen Sie langsamer spre-

den) spacio? chen?)

(Einen Anruf umleiten) Quedarse sin bateria (Der Akku ist leer)

Comunicar con alguien (Mit jemandem verbinden)  Quedarse sin saldo (Guthaben aufgebraucht)

(Den Anruf annehmen)

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text.

Luis llama a una agencia para hablar con José y presentar una propuesta profesional. Explica #,__.
que su equipo se dedica a captar clientes con emails y llamadas en frio para proyectos @ly®

3R

Cp A

B2B. Quiere saber si la agencia puede aceptar mas empresas y propone una reunién para
analizarlo. Quedan en verse el lunes a las nueve y Luis enviara los datos por WhatsApp para
confirmar. También pide que se confirmen los detalles cuanto antes.

Luis ruft bei einer Agentur an, um mit José zu sprechen und einen professionellen Vorschlag zu unterbreiten. Er
erkldrt, dass sich sein Team darauf konzentriert, Kunden zu gewinnen - mit E-Mails und Kaltakquise-Anrufen
fiir B2B-Projekte. Er méchte wissen, ob die Agentur mehr Unternehmen annehmen kann, und schlédgt ein Treffen
vor, um das zu analysieren. Sie vereinbaren, sich am Montag um neun zu treffen, und Luis wird die Daten per
WhatsApp schicken, um zu bestdtigen. Aufserdem bittet er darum, dass die Details so bald wie méglich bestdtigt

werden.\/p>
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B1.1 Formelle und Informelle Telefonate Entgegennehmen
Médulo 1 Kommunikation

1. ¢Para qué contacta Luis a José por teléfono?
a. Para hacer una propuesta de colaboracion b. Para cancelar una reunién que ya estaba pre
entre agencias vista
c. Para pedir un trabajo como disefiador en la d. Para reclamar una factura pendiente de pago
agencia

2. ;Qué método usa la agencia de Luis para conseguir clientes?
a. Solo publicidad en redes sociales y anuncios  b. Referencias de antiguos clientes, sin llamadas

¢. Emails y llamadas en frio para empresas d. Ferias presenciales y eventos de networking
1-a 2-c

2. Grammatik: Der Prasens des Subjunktivs, die regelmaRigen Ver-
ben: deje, responda, reciba...

Das Prasens des Subjuntivo wird verwendet, um Winsche, Empfehlungen
oder Notwendigkeiten auszudricken. Normalerweise steht es nach Ausdric-
ken wie quiero que oder es importante que.

1. Man nimmt das Verb in der yo-Form des Prasens Indikativ und entfernt das finale -o (yo hablo ->
habl-).

2. Verben auf -ar enden auf: e, es, e, emos, éis, en.

3. Verben auf -er und -ir enden auf;: a, as, a, amos, ais, an.

Verbos en -ar Verbos en -er Verbos en -ir

Que yo deje Que yo responda Que yo reciba

Que tu dejes Que tu respondas Que tu recibas

Que él/ella/usted deje Que él/ella/usted responda Que él/ella/usted reciba
Que nosotros/as dejemos Que nosotros/as respondamos Que nosotros/as recibamos
Que vosotros/as dejéis Que vosotros/as respondais Que vosotros/as recibais

Que ellos/ellas/ustedes dejen  Que ellos/ellas/ustedes respondan  Que ellos/ellas/ustedes reciban

1. Es importante que usted su numero de teléfono por si la linea esta ocupada. (Es
ist wichtig, dass Sie lhre Telefonnummer hinterlassen, falls die Leitung besetzt ist.)
a. dejes b. deje c. dejar d. deja

2. Quiero que tu al cliente en cuanto oigas el buzén de voz. (Ich méchte, dass du dem
Kunden antwortest, sobald du die Mailbox horst.)
a. respondes b. responddis ¢. respondas d. responda

1. deje 2. respondas
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B1.1 Formelle und Informelle Telefonate Entgegennehmen

2. Schreibe die Satze neu (QR: KI+)

1. Espero que tu (dejar) la sala limpia después de la reunion.

(Que dejes la sala limpia después de la reunion.)
2. Es importante que nosotros (responder) al correo del cliente hoy.

(Que respondamos al correo del cliente hoy.)
3. Quiero que ustedes (recibir) la confirmacién antes de reservar el hotel.

(Que reciban la confirmacién antes de reservar el hotel.)

1. Que dejes la sala limpia después de la reunion. 2. Que respondamos al correo del cliente hoy. 3. Que reciban la confirma-
cién antes de reservar el hotel.

3. Korrigiere den Fehler
1. Quiero que reciba el contrato y me llames.

Ich méchte, dass du den Vertrag erhaltst und mich anrufst.
2. Esimportante que me respondes hoy por teléfono.

Es ist wichtig, dass du mir heute telefonisch antwortest.
1. Quiero que recibas el contrato y me llames. 2. Es importante que me respondas hoy por teléfono.

3. Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a. Dejar unreca- 1. Quiero que deje un recado si no contestan, con nombre y te-
do |éfono.

b. La linea ocupa- 2. Ocurre cuando alguien esta hablando y no se puede recibir
da otra llamada.

c.Pasarunalla- 3. Pido que me pase la llamada con otro departamento o perso-
mada na.

a-1b-2c-3
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B1.1 Formelle und Informelle Telefonate Entgegennehmen
Médulo 1 Kommunikation

2. Hinweis aus dem Biiro: Umgang mit Anrufen und Riickrufen )

concertar una cita, contestador automatico, en espera

Para mejorar la atencién a nuevos clientes, a partir del lunes el equipo de recepcién seguira este

protocolo telefénico: si la linea esta ocupada, se pondra la llamada (1) y se aten
derad por orden. Si hay una (2) , se devolverd en un plazo maximo de dos horas.
Cuando la persona pida informacion, es importante que el agente (3) con clari

dad y confirme el motivo antes de (4)

Si no se puede atender, se usara el (5) para pedir que (6)
con nombre y teléfono. En caso de urgencia, se podra (7) al mévil de guardia.
Se recomienda revisar el buzén de voz al inicio y al final de la jornada y anotar cualquier recado en
el CRM.

Um die Betreuung neuer Kunden zu verbessern, wird das Empfangsteam ab Montag dieses Telefonprotokoll befoigen:
Ist die Leitung besetzt, wird der Anruf in die Warteschleife gelegt und der Reihe nach bearbeitet. Gibt es einen verpass-
ten Anruf, wird innerhalb von maximal zwei Stunden zurtickgerufen. Wenn die Person Informationen anfordert, ist es
wichtig, dass der Mitarbeitende klar kommuniziert und den Grund bestdtigt, bevor ein Termin vereinbart wird.

Wenn man nicht rangehen kann, wird der Anrufbeantworter genutzt, um darum zu bitten, eine Nachricht mit Name
und Telefonnummer zu hinterlassen. Im Notfall kann der Anruf an das Bereitschaftshandy weitergeleitet werden. Es
wird empfohlen, die Mailbox zu Beginn und am Ende des Arbeitstages zu lberpriifen und jede Nachricht im CRM zu no-
tieren.

(1) en espera, (2) llamada perdida, (3) comunique, (4) concertar una cita, (5) contestador automadtico, (6) dejen un men-
saje, (7) desviar la llamada

1. ¢Qué medidas concretas propone el protocolo para no perder oportunidades cuando no se puede
atender una llamada en el momento? Explica al menos dos.

3. Horen Sie sich den Audioausschnitt an und wahlen Sie die richtige Antwort aus. )

Wahr Fals-
ch
1. El hablante no consiguié hablar con el cliente nuevo en el primer intento por-
que la linea estaba ocupada.
2. La cita con el cliente quedé fijada para el viernes. | |

3. El hablante puso en espera la segunda llamada antes de pasarla a su compa-
fiero.
1-V2-X3-V
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B1.1 Formelle und Informelle Telefonate Entgegennehmen
Médulo 1 Kommunikation

4. Wahlen Sie die richtige Lésung

1. Esimportante que la llamada del (Es ist wichtig, dass Sie den Anruf des neuen Ku
nuevo cliente antes de que se vaya a otro proveedor. nden entgegennehmen, bevor er zu einem an
deren Anbieter wechselt.)
a. atienda b. atiendo ¢. atendia d. atender
2. Quiero que y le diga que ahora mismo (Ich méchte, dass Sie abnehmen und ihm
estoy en otra reunion. sagen, dass ich gerade in einer anderen Bes-
prechung bin.)
a. descuelgue b. descuelgas ¢. descolgar d. descuelga
3. Le pido que el teléfono, porque hay (Ich bitte Sie, ans Telefon zu gehen, weil seit
una llamada en espera desde hace varios minutos. mehreren Minuten ein Anruf in der Warteschlei-
feist)
a. atienden b. atiendan ¢. atendéis d. atienda

1. atienda 2. descuelgue 3. atiendan

5. Rollenspiel - Dialoge N

Llamada a un nuevo cliente

Marta (consul-  Buenos dias, ;con quién hablo? Le llamo de Asesoria Llorente; queria hablar
tora): con Javier Serrano sobre una propuesta.
(Guten Morgen, mit wem spreche ich? Ich rufe von der Beratung Llorente an; ich wollte
mit Javier Serrano (ber einen Vorschlag sprechen.)
Javier (cliente): Soy javier, ahora mismo entro en una reunion. ;Puede hablar mds despacio y
resumirlo en dos frases, por favor?
(Ich bin Javier, ich gehe jetzt gerade in eine Besprechung. Kénnen Sie bitte langsamer
sprechen und es in zwei Séitzen zusammenfassen?)
Marta (consul-  Claro: le llamo para concertar una cita esta semana y explicarle el plan de
tora): trabajo. Si prefiere, le dejo un recado en el buzén de voz y usted me devuelve
la llamada.
(Gerne: Ich rufe an, um einen Termin fiir diese Woche zu vereinbaren und Ihnen den Ar-
beitsplan zu erldutern. Wenn Sie méchten, hinterlasse ich Ihnen eine Nachricht auf der
Mailbox, und Sie rufen mich zuriick.)
Javier (cliente): Perfecto. Déjeme un mensaje con su nimero, por favor. Ahora no puedo ate-
nder y, si me quedo sin bateria, le llamo después de comer.
(Perfekt. Hinterlassen Sie mir bitte eine Nachricht mit Ihrer Nummer. Im Moment kann
ich nicht rangehen und, falls mir der Akku ausgeht, rufe ich Sie nach dem Mittagessen
an.)
Marta (consul-  De acuerdo, dejo el mensaje en el contestador automadtico. Quedo a la espe-
tora): ra. Gracias, hasta luego.
(In Ordnung, ich hinterlasse die Nachricht auf dem Anrufbeantworter. Ich warte dann auf
Ihre Riickmeldung. Danke, bis spdter.)

1. ¢Por qué Marta decide dejar un mensaje en el buzén de voz y qué informacion incluye?
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B1.1 Formelle und Informelle Telefonate Entgegennehmen
Médulo 1 Kommunikation

6. Sprechen: tiibersetzen und antworten (QR: Ki+)

¢Podria darme su nombre y un nimero de contacto, por favor? / Si le parece, le paso con mi com-
pafiero y le atiende enseguida. / Le llamo en cuanto tenga mejor cobertura.

1. Estas en la oficina y llama un cliente nuevo para pedir informacién y concertar una cita:
;qué le dices y qué datos le pides?

2. Ves una llamada perdida de un amigo y le devuelves la llamada: ;qué le dices y qué propones si tie-
nes poca bateria o mala cobertura?

7. Schreiben: E-Mail (QR: Ki+)

Asunto: Consulta rapida y cita

Hola,

Soy Daniel Rojas, de Rojas Consultores. Esta mafiana intenté llamarles y me saltd la
linea ocupada. Luego dejé un mensaje en el buzén de voz, pero no sé si lo han recibi-
do.

Me gustaria hablar con alguien sobre sus servicios y, si es posible, concertar una cita

por teléfono o videollamada. La semana que viene tengo disponibilidad el martes por
la tarde o el jueves por la mafiana.

¢Podrian confirmarme qué opcidn les viene mejor y a qué nimero debo volver a lla-
mar?

Gracias,

Daniel

Schreibe eine passende Antwort: ;Le parece bien si concertamos la llamada el...? / Es importante que
me confirme su disponibilidad y el nimero de contacto. / Si no puede atender la llamada en ese momento,
puede dejarme un recado y yo volveré a llamar.

Wichtige Verben Atender (betreuen) Descolgar (abnehmen)
Subjuntivo presente Presente

yo atienda descuelgo

ta atiendas descuelgas

él/ella/usted atienda descuelga

nosotros/nosotras atendamos descolgamos

vosotros/vosotras  atendais descolgais

ellos/ellas/ustedes atiendan descuelgan
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B1.2 E-mails und Briefe Schreiben

B1.2 Escribir correos electrénicos y cartas

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

Moddulo 1 Kommunikation

La cabecera

La firma electrénica
El asunto

El saludo formal

Un saludo cordial
Quedo a la espera

El saludo informal
La despedida
Atentamente

El remitente

El destinatario

(Kopfzeile)

(Elektronische Signatur)
(Betreff)

(Formelle Anrede)

(Mit freundlichen Griif3en)

(Ich freue mich auf lhre Ant-
wort)
(Informelle Anrede)

(Gruf3formel)
(Hochachtungsvoll)
(Absender)
(Empfénger)

La copia (CC)

La copia oculta (CCO)

El archivo adjunto
Adjuntar

El borrador
Reenviar

Agradecer

El buzén

La posdata

Abrir el buzén
Comunicarse con al-
guien por correo

(Kopie (CC))
(Blindkopie (BCC))
(Anlage)
(Anhdngen)
(Entwurf)
(Weiterleiten)

(Danken)

(Postfach)

(Postskriptum)

(Das Postfach éffnen)
(Mit jemandem per E-Mail
kommunizieren)

temen equivocarse. Por eso usan palabras rimbombantes, releen el mensaje varias veces [pss

o copian a demasiados companieros. El resultado suele ser un tono muy formal y poco natu-
ral. Lo mas importante es mantener la claridad y una relacién auténtica, aunque pida algo o

agmdezca una respuesta.

Bei der Arbeit kann das Schreiben einer professionellen E-Mail Stress verursachen, weil viele Menschen Angst
haben, Fehler zu machen. Deshalb verwenden sie aufgeblasene Worte, lesen die Nachricht mehrmals noch ei-
nmal oder setzen zu viele Kolleginnen und Kollegen in Kopie. Das Ergebnis ist oft ein sehr formeller und unna-
tirlicher Ton. Das Wichtigste ist, Klarheit und eine authentische Beziehung zu bewahren, auch wenn man um
etwas bittet oder sich fiir eine Antwort bedankt.\/p>

1. ¢Por qué algunas personas usan palabras complicadas en un correo de trabajo?

a. Porque prefieren escribir como si fuera un me- b. Porque la empresa obliga a usar siempre un

nsaje informal.

lenguaje técnico.

c. Porque quieren que el correo sea mas largoy d. Porque les da miedo no parecer expertos o no

asi parezca mas importante.

ser entendidos.

2. ¢Qué puede pasar cuando alguien copia a demasiadas personas en un correo?

a. El correo se vuelve mas corto y mas facil de

leer.

c. El mensaje puede parecer una justificacion y

perder claridad.
1-d 2-c

b. La respuesta llega mas rapido porque todos

deciden a la vez.

d. La comunicacion se vuelve mas creativa y per-

sonal.
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B1.2 E-mails und Briefe Schreiben
Moddulo 1 Kommunikation

2. Grammatik: Der Prasens des Konjunktivs - die unregelméaBigen
Verben: cierre, pida, agradezca...

Die unregelmaRigen Verben im Prasens des Subjuntivo kdnnen véllig unre-
gelmaRig sein (wie ser) oder teilweise unregelmaliig (wie cerrar).

1. Verben mit unregelmaRigem Stamm im Prasens Indikativ wiederholen die UnregelmaRigkeit im
Subjuntivo: hacer -> haga, tener -> tenga
2. Einige Verben haben einen Vokalwechsel (e -> ie, e -> i, 0 -> ue).

Cerrar (schliefen) Agradecer (danken) Pedir (bitten)

Que yo cierre Que yo agradezca Que yo pida

Que tu cierres Que tU agradezcas Que tu pidas

Que él/ella/usted cierre Que él/ella/usted agradezca Que él/ella/usted pida
Que nosotros/as cerremos Que nosotros/as agradezcamos Que nosotros/as pidamos
Que vosotros/as cerréis Que vosotros/as agradezcais Que vosotros/as pidais

Que ellos/ellas/ustedes cierren  Que ellos/ellas/ustedes agradezcan Que ellos/ellas/ustedes pidan

Der Vokalwechsel erscheint nicht bei nosotros und vosotros: e -> ie, 0 -> ue: cierre / cerremos.
Es gibt vollig unregelmaRige Verben: estar -> esté; dar -> dé; ser -> sea; ir -> vaya.

1. Le ruego que el asunto del correo con una frase clara, por ejemplo: "Confirmacién
de cita". (Ich bitte Sie, die Betreffzeile der E-Mail mit einer klaren Formulierung zu schliefSen, zum Beis-
piel: "Terminbestdtigung".)

a. cierras b. cierre c. cierra d. cerre

2. Esimportante que me confirmacion antes de reenviar el mensaje a toda la lista. (Es
ist wichtig, dass Sie mich um eine Bestdtigung bitten, bevor Sie die Nachricht an die ganze Liste weiterlei-
ten.)

a. pidiera b. pida ¢. pidae d. pide

1. cierre 2. pida
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B1.2 E-mails und Briefe Schreiben
Modulo 1 Kommunikation
Ll
2. Schreibe die Satze neu (QR: KI+) %‘ iy

1. (tu) Cierra la puerta, por favor.

(Que tu cierres la puerta, por favor.)
2. (usted) Sefiora, cierre la ventana porque hace frio.

(Que usted cierre la ventana porque hace frio.)
3. (nosotros/as) Tenemos que cerrar la reunién a las seis en punto.

(Que nosotros cerremos la reunién a las seis en punto.)

1. Que tu cierres la puerta, por favor. 2. Que usted cierre la ventana porque hace frio. 3. Que nosotros cerremos la reunion
a las seis en punto.

3. Korrigiere den Fehler

1. Le pido que peda cita para el martes.

Ich bitte Sie, fur Dienstag einen Termin zu vereinbaren.
2. Te agradezco que me lo agradeces por correo.

Ich danke dir, dass du es mir per E-Mail dankst.
1. Le pido que pida cita para el martes. 2. Te agradezco que me lo agradezcas por correo.

3. Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a. Elasunto 1. Decir 'gracias' - el cliente agradezca que le respondan pronto.
b. Adjuntar 2. Frase breve que resume el tema principal del correo.

¢. Agradecer 3. Incluir un archivo en el correo para que lo reciba el destinatario.
a-2 b-3 c-1
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B1.2 E-mails und Briefe Schreiben
Moddulo 1 Kommunikation

2. Interne Mitteilung: Gute Praxis fiir E-Mails

Fiille die Licken aus: saludo formal, asunto, copia oculta (CCO), despedida, archivo E‘
adjunto, adjunte, copia (CC)

Para evitar malentendidos, el equipo de RR. HH. recuerda unas pautas basicas al escribir correos:
indique siempre un (1) claro, utilice un (2) adecuado y cierre
con una (3) breve. Si necesita enviar documentacion, (4) el
(5) y explique en el cuerpo del mensaje qué contiene.

Si va a copiar a otras personas, use la (6) solo cuando sea necesario y reserve la
(7) para envios a varios destinatarios externos. Para solicitudes, se recomienda
un tono directo y amable: “Le agradeceria que me confirmara la fecha” o “Le pido que revise el bo
rrador antes de enviarlo”.

Um Missverstdndnisse zu vermeiden, erinnert das HR-Team an einige grundlegende Richtlinien beim Schreiben von E-
Mails: Geben Sie stets einen klaren Betreff an, verwenden Sie eine passende Anrede und schliefSen Sie mit einem kurzen
Gruf3. Wenn Sie Unterlagen senden muissen, fiigen Sie die Datei als Anhang bei und erkldren Sie im Nachrichtentext, was
sie enthdilt.

Wenn Sie andere Personen in Kopie setzen, verwenden Sie CC nur, wenn es nétig ist, und reservieren Sie BCC fiir Sendu-
ngen an mehrere externe Empfdnger. Fiir Anfragen wird ein direkter und freundlicher Ton empfohlen: ,Ich wére Ihnen
dankbar, wenn Sie mir das Datum bestétigen kbénnten” oder ,Ich bitte Sie, den Entwurf vor dem Versand zu prtifen”.

(1) asunto, (2) saludo formal, (3) despedida, (4) adjunte, (5) archivo adjunto, (6) copia (CC), (7) copia oculta (CCO)

1. ¢Qué recomendaciones da el aviso para que un correo sea claro y a quién conviene poner en CC o
en CCO? Explica con tus propias palabras.

3. Héren Sie sich den Audioausschnitt an und wahlen Sie die richtige Antwort aus.

Fals

Wah ch
1. El correo del proveedor fue dificil de encontrar porque no tenia asunto. a |
2. La persona puso al departamento de compras en copia para que estuvieran
informados.
3. Enla respuesta, la persona terminé el mensaje de forma informal y sin 0
firma.
1-V2-V 3-X
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B1.2 E-mails und Briefe Schreiben
Modulo 1 Kommunikation

4. Wahlen Sie die richtige Lésung

1. Le escribo para solicitar que el archivo (Ich schreibe Ihnen, um Sie zu bitten, die Datei
antes de enviar el correo. anzuhdngen, bevor Sie die E-Mail senden.)
a. adjunte b. adjunta ¢. adjunté d. adjuntes

2. Para tramitar la devolucién, necesitamos que (Um die Riickerstattung zu bearbeiten, ben6ti

el nimero de referencia por correo. gen wir, dass Sie die Referenznummer per E-

Mail anfordern.)
a. solicites b. solicita ¢. solicite d. solicité

3. Le agradecemos que el asunto con un  (Wir danken lhnen, dass Sie das Anliegen mit

saludo cordial y su firma electrénica.

einer freundlichen Grufformel und lhrer elek-
tronischen Signatur abschlief3en.)

a. cerréis b. cierre c. cerré d. cierra

1. adjunte 2. solicite 3. cierre

5. Rollenspiel - Dialoge N

Correo a un cliente con adjunto

Marta (jefa de
proyecto):

Diego (consul-
tor):

Marta (jefa de
proyecto):

Diego (consul-
tor):

Marta (jefa de
proyecto):

Diego, antes de enviarlo revisa la cabecera: el destinatario es Laura Rivas y yo
voy en copia (CC); el asunto tiene que quedar claro: "Propuesta actualizada -
Q3"

(Diego, bevor du sie abschickst, liberpriife die Kopfzeile: Die Empfdngerin ist Laura Rivas
und ich bin in Kopie (CC); der Betreff muss klar sein: ,Aktualisierter Vorschlag - Q3"
Vale. En el saludo formal pondré "Estimada Laura,"; adjunto el PDF con la
propuesta y en el cuerpo agradezco el feedback de ayer.

(Alles klar. In die formelle Anrede schreibe ich ,Sehr geehrte Laura,”; ich hédnge das PDF
mit dem Vorschlag an und im Text bedanke ich mich fiir das Feedback von gestern.)
Perfecto. Termina con "Un saludo cordial" y afiade la firma electrénica con tu
cargo y el teléfono; mejor evitar la posdata en este caso.

(Perfekt. Beende mit ,Mit freundlichen GrtifSen” und fiige die elektronische Signatur mit
deiner Position und der Telefonnummer hinzu; besser in diesem Fall auf ein Postskrip-
tum verzichten.)

Hecho. Lo dejo unos minutos en borrador por si hay que cambiar algo; si ella
responde al hilo, lo recibimos los dos.

(Erledigt. Ich lasse es ein paar Minuten als Entwurf, falls wir etwas dndern mtssen; wenn
sie auf den Thread antwortet, bekommen wir es beide.)

Genial. Cierra con "Quedo a la espera de sus comentarios”; si hace falta,
luego lo reenviamos al equipo.

(Super. SchliefSe mit ,Ich freue mich auf Ihre Riickmeldung; falls nétig, leiten wir es spd-
ter an das Team weiter.)

1. ¢Qué elementos del correo revisan antes de enviarlo (asunto, saludo, adjunto, CC/CCO)?
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B1.2 E-mails und Briefe Schreiben
Moddulo 1 Kommunikation

6. Sprechen: tiibersetzen und antworten (QR: Ki+)

Le escribo para solicitarle que... / Le agradezco su atencién y quedo a la espera. / ;Podria adjun-
tar el archivo y reenviarlo, por favor?

1. Tienes que pedir informacién a un proveedor por correo electrénico: ;qué pones en el
asunto y cdmo empiezas el mensaje para que suene profesional?

2. Recibes un correo poco claro con un archivo adjunto y necesitas una respuesta rapida: ;qué le es-
cribes y qué le pides exactamente a la otra persona?

7. Schreiben: E-Mail (QR: Ki+)

Asunto: Presupuesto bafio - confirmacién y préximos pasos

Hola Marta,

Soy Pablo Rivas (Reformas Rivas). Te reenvio el correo con el archivo adjunto (presu-
puesto y condiciones). Si estas de acuerdo, necesitamos que nos confirmes por escrito
para reservar fecha. Ademas, dinos por favor si quieres que el mueble del lavabo sea
de 80 0 100 cm.

Esta semana podriamos empezar el miércoles o el viernes por la mafiana. Gracias y
quedo a la espera.

Un saludo cordial,
Pablo Rivas

Schreibe eine passende Antwort: Gracias por el presupuesto; antes de confirmarlo, queria preguntar
si... / ¢Podriais empezar el...? En ese caso, les agradeceria que me enviaran... / Cuando puedan, confirmen
por favor si es posible que...

Wichtige Verben Adjuntar (anhdngen) Solicitar (anfordern) Tener (haben)
Subjuntivo presente Subjuntivo presente Subjuntivo presente

yo adjunte solicite tenga

ta adjuntes solicites tengas

él/ella/usted adjunte solicite tenga

nosotros/nosotras  adjuntemos solicitemos tengamos

vosotros/vosotras  adjuntéis solicitéis tengais

ellos/ellas/ustedes adjunten soliciten tengan
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B1.3 Expresar emociones en el trabajo

B1.3 Emotionen Am Arbeitsplatz Ausdriicken

O Gestionar profesionalmente los conflictos en el trabajo
O Expresa tu bienestar y malestar en un contexto profesional

Modulo 1 Kommunikation

El optimismo

El pesimismo

La paciencia

La impaciencia
La frustracién

El malestar

El agotamiento
Estar estresado
Estar desbordado
Estar deprimido
Sentirse valorado
Encontrarse bien
Encontrarse fatal

(Optimismus)
(Pessimismus)
(Geduld)
(Ungeduld)
(Frustration)
(Unwohlsein)
(Erschépfung)
(gestresst sein)
(tiberfordert sein)
(deprimiert sein)

(sich wertgeschdtzt fiihlen)

(sich wohlfiihlen)
(sich schrecklich fiihlen)

Alegrarse
Ponerse contento
Ponerse triste

(sich freuen)
(fréhlich werden)
(traurig werden)

Ponerse de mal humor (schlechte Laune bekommen)

Enfadarse

Dar pena

Dar lastima

Dar miedo

Pedir disculpas
Resolver

Tomar un descanso
No soportar

(wtitend werden)
(Mitgefiihl hervorrufen)
(Mitleid erregen)
(Angst machen)

(sich entschuldigen)
(lésen)

(eine Pause machen)
(nicht ertragen)

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text. N

En muchos empleos, cuidar el bienestar laboral es clave porque pasamos mucho tiempo
en el trabajo. La sobrecarga de trabajo, los horarios largos y la presién pueden afectar al

equipo y a cada persona. A veces uno se exige demasiado y se acaba auto boicoteando. £s
posible que sin buenos recursos de afrontamiento aparezcan ansiedad y estrés. Por eso
conviene aprender a gestionar conflictos y limites de forma profesional.

In vielen Berufen ist es entscheidend, auf das Wohlbefinden am Arbeitsplatz zu achten, weil wir viel Zeit bei
der Arbeit verbringen. Arbeitsiiberlastung, lange Arbeitszeiten und Druck kénnen das Team und jede einzelne
Person beeintrdchtigen. Manchmal verlangt man zu viel von sich und endet damit, sich selbst zu sabotieren.
Es ist méglich, dass ohne gute Bewdltigungsressourcen Angst und Stress auftreten. Deshalb ist es sinnvoll, Ko-

nflikte und Grenzen auf professionelle Weise zu managen.

1. ¢Por qué se considera importante cuidar el bienestar laboral?

a. Porque el trabajo siempre es relajante.

c. Porque en el trabajo se gana mas dinero que

en casa.

b. Porque asi no hay que hablar con los compa-

feros.

d. Porque pasamos una parte importante del dia

trabajando.

2. ¢Qué puede pasar cuando una persona se exige demasiado en el trabajo?

a. Puede tener mas tiempo libre automaticamen- b. Puede presionarse o auto boicotearse.

te.

c. Puede evitar cualquier conflicto con el equipo. d. Puede volverse mas creativa sin esfuerzo.

1-d 2-b
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B1.3 Emotionen Am Arbeitsplatz Ausdricken
Médulo 1 Kommunikation

2. Grammatik: Indikativ oder Subjunktiv?

Viele Ausdricke verwenden den Indikativ, um Fakten auszudricken, und den
Subjuntivo, um Mdoglichkeiten auszudrucken.

1. Seguramente / Probablemente / Posiblemente / Quizas / Tal vez + indicativo -> der Sprecher
drickt Sicherheit aus.

2. Seguramente / Probablemente / Posiblemente / Quizas / Tal vez + subjuntivo -> der Sprecher
drickt Zweifel, Bewertung aus.

3. Es posible que / Es probable que -> immer Subjuntivo.

Ausdriicke Modi Beispiele

Seguramente / Proba-
blemente / Posibleme-
nte

Indika- Seguramente se siente valorado, el jefe reconocié su trabajo. (Sicherlich
tiv fiihlt er/sie sich wertgeschdtzt, der Chef hat seine/ihre Arbeit anerkannt.)

Seguramente / Proba- ubju Probablemente esté satisfecho con el acuerdo, aunque quedan
blemente / Posibleme- . o dudas. (Wahrscheinlich ist er/sie mit der Vereinbarung zufrieden, obwohl noch
nte Zweifel bleiben.)

Indika- Quizas hay un problema en el proyecto que todos conocen. (Vielleicht

Quizas / Tal vez ) ) i oo
tiv gibt es im Projekt ein Problem, das alle kennen.)

Subju- Tal vez haya una falta de comunicacién entre los departamentos. (Vie-

Quizas / Tal vez ) ) ) ) T ) )
ntivo  lleicht gibt es einen Mangel an Kommunikation zwischen den Abteilungen.)

Es posible que / Es pro- Subju- Es probable que necesite tomar un descanso esta semana. (Wahrschein-

bable que ntivo  lich muss er/sie diese Woche eine Pause machen.)
1. Es posible que desbordado esta semana, asi que podrias tomar un
descanso. (Es ist mdglich, dass du diese Woche Uberfordert bist, also kénntest du eine Pause machen.)
a. estuvieras b. esté c. estds d. estés
2. Seguramente estresado; llevas tres reuniones seguidas sin parar.
(Du bist bestimmt gestresst; du hast drei Meetings hintereinander ohne Pause.)
a. estds b. estarias c. estdses d. estés

1. estés 2. estds
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B1.3 Emotionen Am Arbeitsplatz Ausdricken
Médulo 1 Kommunikation
= [=

2. Schreibe die Satze neu (QR: KI+)

1. (Seguramente) El jefe reconoce tu trabajo en la reunion.

(Sicherlich erkennt der Chef deine Arbeit in der Besprechung an.)
2. (Probablemente) Mi compafiera llega tarde por el trafico.

(Wahrscheinlich kommt meine Kollegin wegen des Verkehrs zu spdt.)
3. (Quizas) Hay un error en el informe final.

(Vielleicht gibt es einen Fehler im Abschlussbericht.)

1. Seguramente el jefe reconoce tu trabajo en la reunién. 2. Probablemente mi compafiera llegue tarde por el trdfico. 3. Qui-
zds haya un error en el informe final.

3. Korrigiere den Fehler
1. Es probable que el jefe reconoce mi esfuerzo hoy.

Es ist wahrscheinlich, dass der Chef heute meine Anstrengung anerkennt.
2. Probablemente mi compafiera tenga estrés por el conflicto.

Wahrscheinlich hat meine Kollegin Stress wegen des Konflikts.
. Es probable que el jefe reconozca mi esfuerzo hoy. 2. Probablemente mi compafiera tiene estrés por el conflicto.

-~

3. Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a. Sentirse valora- 1. Parar unos minutos para recuperar energia; es posible que
do lo necesites.

b. Estar desborda- 2. Notar que tu trabajo es reconocido; seguramente te sientes
do mas motivado.

c. Tomarun des- 3. Tener demasiado trabajo; probablemente no puedas termi-
canso nar hoy.

a-2 b-3 c-1
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B1.3 Emotionen Am Arbeitsplatz Ausdricken
Médulo 1 Kommunikation

2. Interne Mitteilung: Wohlbefinden und Konfliktmanagement

que, desbordado

Con el cierre del trimestre, varios equipos han comunicado sensacién de sobrecarga. RR. HH. re
cuerda que es normal sentirse cansado o estresado en picos de trabajo, pero conviene detectarlo
a tiempo para evitar el (1) . Si te encuentras mal o estas (2) ,
avisa a tu responsable y propone prioridades realistas. También se recomienda (3)
breve entre tareas largas.

Cuando hay tensién con un compafiero, se pide mantener un tono profesional y centrarse en los

hechos. Si te (4) con facilidad, intenta parar antes de responder y solicita una
reunién corta. (5) el problema sea una falta de coordinacién, no una intencién
personal. Si has hablado de forma brusca, (6) ayuda a resolver el conflicto y a

que el equipo se sienta valorado.

Mit dem Abschluss des Quartals haben mehrere Teams ein Gefiihl der Uberlastung gemeldet. Die Personalabteilung eri-
nnert daran, dass es normal ist, sich in Arbeitsspitzen miide oder gestresst zu fiihlen, aber dass man es rechtzeitig erke-
nnen sollte, um Erschépfung zu vermeiden. Wenn du dich schlecht fiihist oder tiberfordert bist, informiere deine Fiihru-
ngskraft und schlage realistische Prioritdten vor. Auferdem wird empfohlen, zwischen langen Aufgaben eine kurze
Pause einzulegen.

Wenn es Spannungen mit einem Kollegen gibt, wird darum gebeten, einen professionellen Ton beizubehalten und sich
auf die Fakten zu konzentrieren. Wenn du dich leicht drgerst, versuche vor dem Antworten kurz innezuhalten und bitte
um ein kurzes Gesprdch. Es ist méglich, dass das Problem mangelnde Koordination ist und keine persénliche Absicht.
Wenn du schroff gesprochen hast, hilft es, sich zu entschuldigen, den Konflikt zu I6sen und daftir zu sorgen, dass sich
das Team wertgeschdtzt fiihlt.

(1) agotamiento, (2) desbordado, (3) tomar un descanso, (4) enfadas, (5) Es posible que, (6) pedir disculpas

1. ¢Qué medidas propone la nota para gestionar el malestar y los conflictos sin empeorar la relacién
con el equipo?

3. Horen Sie sich den Audioausschnitt an und wéhlen Sie die richtige Antwort aus.

Fals-
Wahr
ch
1. En la reunion de ayer, el hablante reaccioné con mal humor y respondio6 de o
forma poco profesional a una compafiera.
2. El problema se resolvié porque el hablante decidié trabajar solo y no repartir O
tareas.
3. El hablante esta cansado y planea descansar un poco durante el dia. O |

1-V2-X3-V
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B1.3 Emotionen Am Arbeitsplatz Ausdricken
Médulo 1 Kommunikation

4. Wahlen Sie die richtige Lésung

1. Es posible que algunos comparieros si  (Esist moglich, dass einige Kollegen sich drge

cambiamos el horario sin avisar. rn, wenn wir den Zeitplan ohne Vorankiindigu-
ng dndern.)
a. seenfadan b. seenfadaron ¢. seenfaden d. seenfadarian

2. Probablemente él la presién ahora, (Wahrscheinlich hdlt er den Druck jetzt aus,

pero necesita tomar un descanso pronto. aber er muss bald eine Pause machen.)
a. soporten b. soporta c. soportard d. soporte

3. Tal vez el equipo si el jefe no reconoce  (Vielleicht drgert sich das Team, wenn der Chef

el esfuerzo y el agotamiento de estas semanas. den Einsatz und die Erschopfung dieser Wo-

chen nicht anerkennt.)
a. seenfadd b. seenfadar c. seenfade d. seenfada

1. se enfaden 2. soporte 3. se enfade

5. Rollenspiel - Dialoge N

Retraso en la entrega del informe

Marta (jefa de  Alvaro, estoy bastante frustrada: el cliente esperaba el informe hoy y no lo
proyecto): hemos enviado.
(Alvaro, ich bin ziemlich frustriert: Der Kunde hat den Bericht heute erwartet und wir
haben ihn nicht geschickt.)
Alvaro (consul- Lo siento, Marta. Estos dias he estado muy estresado y desbordado con dos
tor): entregas a la vez, y me confundi con la fecha limite.
(Es tut mir leid, Marta. In den letzten Tagen war ich sehr gestresst und Uberfordert mit
zwei Abgaben gleichzeitig, und ich habe das Abgabedatum verwechselt.)
Marta (jefa de  Entiendo, gracias por la disculpa, pero esto pone al equipo de mal humor y el
proyecto): cliente se enfada. ;Cémo lo solucionamos ahora?
(Ich verstehe, danke fiir die Entschuldigung, aber das bringt das Team in schlechte Stim-
mung und der Kunde wird wiitend. Wie ldsen wir das jetzt?)
Alvaro (consul-  Si te parece, lo termino antes de las cinco y tu lo revisas; ademds, a partir de
tor): ahora avisaré con antelacion cuando esté agotado o sin paciencia.
(Wenn es fiir dich passt, mache ich es vor fiinf fertig und du priifst es; aufSerdem werde
ich ab jetzt friihzeitig Bescheid sagen, wenn ich erschépft bin oder keine Geduld mehr

habe.)
Marta (jefa de  Perfecto. Y mafiana dedicamos diez minutos a reorganizar prioridades, por-
proyecto): que no quiero que acabes agotado ni que te sientas poco valorado.

(Perfekt. Und morgen nehmen wir uns zehn Minuten, um die Prioritdten neu zu ordnen,
denn ich will nicht, dass du erschépft endest oder dich nicht wertgeschdtzt fiihlst.)

1. ¢Qué siente Alvaro y por qué? Nombra al menos dos emociones o estados.
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B1.3 Emotionen Am Arbeitsplatz Ausdricken
Médulo 1 Kommunikation

6. Sprechen: tiibersetzen und antworten (QR: Ki+)

Y, si hace falta, pedir disculpas.

1. En tu trabajo, ;qué sueles hacer cuando estas estresado o desbordado para reducir el malestar sin
crear conflicto con tus compafieros?

2. Piensa en una situacién reciente en la que alguien se enfadé en el trabajo: ;cémo lo resolviste o
cdmo te gustaria que se resolviera para que todos se sientan valorados?

N

Schreiben: E-Mail (QR: KI+)

Asunto: Revisién de tareas - esta semana
Hola, Laura:

Queria comentarte lo de ayer. Noté al equipo estresado y la reunién terminé con bas-
tante frustracion. Ademas, me preocupa que tu estés desbordada con el cierre del
informey las peticiones de Ventas.

¢Puedes decirme cdmo te encuentras y qué es lo mas urgente? Si te parece, hacemos
una llamada de 15 minutos hoy a las 16:30 para resolver el reparto de tareas. Es posi-
ble que necesites tomar un descanso y reorganizar prioridades.

Gracias,

Marta

Schreibe eine passende Antwort: Gracias por escribirme. La verdad es que estos dias me siento... / Es
posible que hoy no llegue a todo, pero puedo... / Si te parece, podriamos resolverlo asi: ...

Wichtige Verben Enfadarse (sich drgern) Dar (geben) Soportar (untersttitzen)
Subjuntivo presente Subjuntivo presente Subjuntivo presente

yo me enfade dé soporte

ta te enfades des soportes

él/ella/usted se enfade dé soporte

nosotros/nosotras  nos enfademos demos soportemos

vosotros/vosotras  os enfadéis deis soportéis

ellos/ellas/ustedes  se enfaden den soporten
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B1.4 Enviar y devolver paquetes

O Presentar una reclamacion o solicitar la garantia de un producto

B1.4 Pakete Versenden und Zurickgeben
Médulo 1 Kommunikation

O Pedir informacion sobre la entrega o el seguimiento de un paquete
0 Haz un pedido en linea, devuelve o cambia un articulo dafiado o no deseado

El empleado de co- (Der Postangestellite)
rreos

El buzén de correos  (Der Briefkasten)

El embalaje (Die Verpackung)

El paquete dafiado (Das beschddigte Paket)
El pedido (Die Bestellung)

El envio estandar (Der Standardversand)
El envio exprés (Der Expressversand)
La tarifa de envio (Die Versandgebtihr)

El cargo adicional (Die Zusatzgebdhr)

El nimero de segui- (Die Sendungsnummer)
miento

La fecha estimada de (Das voraussichtliche Liefer-
entrega datum)

El plazo de entrega (Die Lieferfrist)

La recogida a domicilio (Die Abholung zu Hause)

El albaran de entrega (Der Lieferschein)

El comprobante de co- (Der Kaufbeleg)

mpra

El articulo defectuoso (Der fehlerhafte Artikel)
Tener garantia (Garantie haben)

El servicio de atencién (Der Kundendienst)

al cliente

Presentar una recla- (Eine Reklamation einreichen)

macién

La queja (Die Beschwerde)

Hacer una devolucién (Eine Riicksendung vorneh-
men)

Pedir un reembolso  (Eine Riickerstattung beantra-
gen)

Hacer un cambio (Einen Umtausch vornehmen)

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text.

Cuando una persona envia un paquete, puede ocurrir que se extravie, lo roben o llegue da- _.--E‘l

flado. Si pasa algo asi, conviene presentar una reclamacién primero de forma amistosa a

la empresa de mensajeria y respetar el plazo de respuesta. Es importante que la queja se
haga por escrito si no hay solucién rapida. En un envio certificado, es posible pedir una co-

mpensacién econémica por la pérdida o los dafios.

Wenn eine Person ein Paket versendet, kann es passieren, dass es verloren geht, gestohlen wird oder beschddi-
gt ankommt. Wenn so etwas passiert, empfiehlt es sich, eine Reklamation einzureichen, zundchst in freundli-
cher Form beim Kurierunternehmen, und die Frist fiir die Antwort einzuhalten. Es ist wichtig, dass die Besch-
werde schriftlich erfolgt, wenn es keine schnelle Lésung gibt. Bei einer Einschreibsendung ist es méglich, eine fi-
nanzielle Entschddigung fiir den Verlust oder die Schdden zu verlangen.

1. ¢Qué hace Pablo si no obtiene respuesta después de la reclamacién amistosa?

a. Hace una reclamacion formal por escrito.

b. Espera tres meses sin hacer nada.

c. Pide el reembolso inmediato en la tienda onli- d. Cancela el envio y envia otro paquete igual.

ne.
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B1.4 Pakete Versenden und Zurickgeben
Médulo 1 Kommunikation
2. ¢Cuanto tiempo tiene la empresa para responder a la primera reclamacion?

a. Dos meses. b. Un mes.
c. Seis meses. d. Una semana.
1-a 2-a

2. Grammatik: Prasens des Konjunktivs: Wiinsche und Bewertun-
gen - "espero que, quiero que, ojala, te pido que, etc..."

Das Prasens des Subjuntivo wird mit Ausdricken fur Winsche, Absicht/Wi-
llen und personliche Bewertung verwendet, wie quiero que, ojald oder es im-
portante que.

1. Das Hauptverb (espero, quiero, es importante ...) steht im Indikativ; das folgende Verb steht im
Subjuntivo.

Haufige Ausdrucke Beispiele

Espero que, quiero que,  Espero que el servicio de atencién al cliente responda hoy. (ich hoffe, dass der
deseo que Kundenservice heute antwortet.)

Tengo ganas de que confirmen el plazo de entrega. (Ich méchte gern, dass sie

Tengo ganas de o© ) o
die Lieferfrist bestdtigen.)

Ojala que el paquete no llegue dafiado. (Hoffentlich kommt das Paket nicht bes-

Ojala .
chadigt an.)

Te ruego que revises el nimero de seguimiento. (ch bitte dich, die Sendungsnu-

Te pido que, te ruego que
P q 804 mmer zu lberprtifen.)

Que confirmen la fecha estimada de entrega. (Sie sollen das voraussichtliche Lie-
ferdatum bestdtigen.)

Que

Es importante que, es Es importante que guardes el comprobante de compra. (Es ist wichtig, dass du
bueno que den Kaufbeleg aufbewahrst.)

1. Espero que el servicio de atencién al cliente me hoy por correo elec-
trénico. (Ich hoffe, dass der Kundenservice mir heute per E-Mail antwortet.)
a. responde b. respondié ¢. responder d. responda

2. Te pido que el niumero de seguimiento antes de cerrar la incidencia.
(Ich bitte dich, die Sendungsverfolgungsnummer zu (berpriifen, bevor du den Vorgang abschliefst.)
a. revises b. revisar C. revisaste d. revisas

1. responda 2. revises

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/4 Veintitrés | 23



B1.4 Pakete Versenden und Zurickgeben
Médulo 1 Kommunikation
OOf [=

2. Schreibe die Satze neu (QR: KI+)

1. (Espero que) El servicio de atencion al cliente responde hoy.

(Ich hoffe, dass der Kundenservice heute antwortet.)
2. (Tengo ganas de) Confirman el plazo de entrega esta tarde.

(Ich freue mich darauf, dass sie heute Nachmittag die Lieferfrist bestdtigen.)
3. (Ojala (que)) El paquete no llega dafiado.

(Hoffentlich kommt das Paket nicht beschddigt an.)

1. Espero que el servicio de atencion al cliente responda hoy. 2. Tengo ganas de que confirmen el plazo de entrega esta
tarde. 3. Ojald que el paquete no llegue dafiado.

3. Korrigiere den Fehler

1. Es importante que guardas el comprobante de compra.

Es ist wichtig, dass du den Kaufbeleg aufbewahrst.
2. Quiero que me dicen el nimero de seguimiento.

Ich méchte, dass sie mir die Sendungsverfolgungsnummer sagen.
1. Es importante que guardes el comprobante de compra. 2. Quiero que me digan el numero de seguimiento.

3. Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a.elnimero de se- 1. Documento; espero que lo guardes para pedir un reem-
guimiento bolso o utilizar la garantia.

b. presentar una re- 2. Cédigo Unico; te pido que lo introduzcas para ver dénde
clamacién esta el paquete.

c. el comprobante de 3. Accién formal; es importante que expliques el problemay

compra solicites una solucién.
a-2 b-3 c-1
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B1.4 Pakete Versenden und Zurickgeben
Médulo 1 Kommunikation

2. Ruckgabehinweis und Reklamationen (Online-Shop) N 4;:-:-.
23

Fiille die Liicken aus: recogida a domicilio, embalaje, albardn de entrega, servicio de =
atencion al cliente, nUmero de seguimiento, reclamacion

Si tu pedido llega incompleto o en mal estado, revisa el (1) y guarda el (2)
y el comprobante de compra. Para localizar el envio, consulta el (3)
en tu adrea de cliente: alli veras la fecha estimada de entrega y si hay algin
cargo adicional por cambio de direccion.

Para hacer una devolucién, solicita la (4) o entrégalo en tu oficina de Correos.
Es importante que rellenes el formulario de (5) dentro del plazo indicado. Si el
articulo es defectuoso y tiene garantia, la tienda puede ofrecer cambio o reembolso; esperamos
que el (6) responda en un maximo de 48 horas laborables.

Wenn deine Bestellung unvollstindig oder in schlechtem Zustand ankommt, lberpriife die Verpackung und bewahre
den Lieferschein und den Kaufbeleg auf. Um die Sendung zu lokalisieren, sieh dir die Sendungsverfolgungsnummer in
deinem Kundenbereich an: Dort siehst du das voraussichtliche Lieferdatum und ob es zusdtzliche Kosten fiir eine Adres-
sénderung gibt.

Um eine Riicksendung vorzunehmen, beantrage die Abholung zu Hause oder gib es in deiner Postfiliale ab. Es ist wich-
tig, dass du das Reklamationsformular innerhalb der angegebenen Frist ausftillst. Wenn der Artikel defekt ist und eine
Garantie hat, kann der Shop einen Umtausch oder eine Riickerstattung anbieten; wir erwarten, dass der Kundenservice
innerhalb von héchstens 48 Arbeitsstunden antwortet.

(1) embalaje, (2) albardn de entrega, (3) numero de seguimiento, (4) recogida a domicilio, (5) reclamacion, (6) servicio
de atencion al cliente

1. Enumera los pasos que recomienda el texto para reclamar o devolver un producto y explica qué
documentos conviene guardar y por qué.

3. Héren Sie sich den Audioausschnitt an und wahlen Sie die richtige Antwort aus. )

Fals
Wah ch
1. El producto llegé con problemas y la persona decidié devolverlo usando la
garantia.
2. La tienda le pidi6 que llevara el paquete al buzén de correos. | O

3. La persona prefiere recuperar el dinero en lugar de recibir otro producto. O d
1-V2-X3-V
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4. Wahlen Sie die richtige Lésung

1. Quiero que el servicio de atencién al cliente
la recogida a domicilio porque el pa
quete llego6 dafado.

a. hagas b. haga

2. Esimportante que te

clamacion.

a. quejaste b. quejas C.
3. Te pido que

mero de seguimiento antes de pedir un reembolso.

a. hagas

1. haga 2. quejes 3. hagas

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/4

C. hace

por escrito y ad-
juntes el comprobante de compra para presentar una re-

quejes

el seguimiento con el nu-

b. hards ¢. haga

B1.4 Pakete Versenden und Zurickgeben

Moddulo 1 Kommunikation

(Ich méchte, dass der Kundenservice die Abho
lung zu Hause veranlasst, weil das Paket bes
chddigt angekommen ist.)

d. hizo

(Es ist wichtig, dass du dich schriftlich beschwe-
rst und den Kaufbeleg beifiigst, um eine Rekla-
mation einzureichen.)

d. quejards

(Ich bitte dich, die Sendungsverfolgung mit der
Sendungsnummer durchzufiihren, bevor du
eine Riickerstattung verlangst.)

d. haces
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5. Rollenspiel - Dialoge M

B1.4 Pakete Versenden und Zurtckgeben
Médulo 1 Kommunikation

Reclamacion por portatil defectuoso

Cliente (Sofia):

Atencion al clie
nte (Alvaro):

Cliente (Sofia):

Atencion al clie
nte (Alvaro):

Cliente (Sofia):

Hola, llamo por un pedido que me llegé ayer: el portdtil tiene la pantalla rota.
Por fuera el embalaje estaba bien, pero el paquete estaba dafiado por den
tro.

(Hallo, ich rufe wegen einer Bestellung an, die gestern bei mir angekommen ist: Der Lap
top hat einen kaputten Bildschirm. Von aufSen war die Verpackung in Ordnung, aber das
Paket war innen beschddigt.)

Vaya, lo siento mucho. ;Me puedes confirmar el numero de seguimiento y si
tienes el comprobante de compra o el albardn de entrega?

(Oh je, das tut mir sehr leid. K6nnen Sie mir bitte die Sendungsnummer bestdtigen und
ob Sie den Kaufbeleg oder den Lieferschein haben?)

Si, tengo todo. Quiero presentar una reclamacion porque el articulo estd de
fectuoso y tiene garantia; preferiria hacer un cambio en vez de un reembolso.

(Ja, ich habe alles. Ich méchte eine Reklamation einreichen, weil der Artikel defekt ist und
Garantie hat; ich wiirde lieber einen Austausch machen statt eine Riickerstattung.)
Perfecto, lo gestiono ahora: te programo una recogida a domicilio para ma
fiana y te enviamos otro equipo por envio exprés. Te llegard en 48 horas; la
fecha estimada de entrega te la confirmo por correo.

(Perfekt, ich kiimmere mich jetzt darum: Ich plane fiir morgen eine Abholung bei Ihnen
zu Hause und wir schicken lhnen ein anderes Gerdit per Expressversand. Es kommt inne
rhalb von 48 Stunden an; das voraussichtliche Lieferdatum bestitige ich Ihnen per E-
Mail.)

Gracias. ¢Hay algun cargo adicional por el envio exprés o lo cubre la garan
tia?

(Danke. Gibt es zusdtzliche Kosten fiir den Expressversand oder wird das von der Garan
tie abgedeckt?)

1. ¢Qué datos le pide Alvaro a Soffa para tramitar la reclamacién y por qué son importantes?

6. Sprechen: iibersetzen und antworten (QR: KI+)

y el plazo de entrega. / Le pido que tramiten la devolucién con el comprobante de compra.

1. Has comprado algo por internet y la fecha estimada de entrega ya ha pasado: ;qué datos
del nimero de seguimiento comprobarias y qué dirias al servicio de atencién al cliente?

2. Recibes un paquete dafiado y el articulo no funciona: ;qué solucién pedirias (cambio o reembolso)
y qué documentos aportarias para presentar una reclamaciéon?
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B1.4 Pakete Versenden und Zurickgeben
Médulo 1 Kommunikation

7. Schreiben: E-Mail (QR: Ki+)

Asunto: Incidencia con tu pedido #78421
Hola, Laura:

Gracias por contactar con nuestro servicio de atencién al cliente. Hemos recibido tu
mensaje sobre el paquete dafiado (cafetera). Para tramitar la devolucién o el cambio
, hecesitamos:

e Foto del embalaje y del articulo
e Comprobante de compra o factura
e Confirmar tu direccion para la recogida a domicilio

Si prefieres, también podemos ofrecerte un reembolso cuando recibamos el paquete.
Quedamos a la espera de tu respuesta.
Marta Rios, Atencién al Cliente

Schreibe eine passende Antwort: Quisiera que me confirmaran si pueden... / Espero que puedan orga-
nizar la recogida a domicilio el... / Adjunto las fotos y el comprobante de compra.

Wichtige Verben Ir (gehen) Quejarse (sich beschweren) Hacer (machen)
Subjuntivo presente Subjuntivo presente Subjuntivo presente

yo vaya me queje haga

ta vayas te quejes hagas

él/ella/usted vaya se queje haga

nosotros/nosotras  vayamos nos quejemos hagamos

vosotros/vosotras  vayais 0s quejéis hagais

ellos/ellas/ustedes vayan se quejen hagan
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