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 Ejercicio 1:  Tarjetas de diálogo

Instrucción: Escribe un diálogo corto para cada situación.

1. Reservar sala para la reunión del negocio

Estás en la empresa y necesitas reservar la sala de reuniones para una cita con clientes; usa los

imperativos y vocabulario para coordinar con recepción.

Speaker 1 Speaker 2

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

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

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

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

Mira, necesito reservar ... para esta tarde.

Oye, ¿aceptan reservas para hoy en ...?

¿Diga? ¿La sala de reuniones está libre a las cuatro?

Por favor, imprimimos la agenda para la reunión y la dejamos

en el despacho.

Claro, aceptan reservas en la sala de reuniones.

Mira, la sala está ocupada hasta las tres, pero libre

después.

Perdone, ¿quieres dejar una nota para los clientes?

Imprime el documento en la impresora y lo dejo en el

despacho.
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2. Charlar con el cliente sobre el negocio

Simula una conversación con un cliente que visita la empresa donde trabajas; practica expresiones para

aceptar y estar en desacuerdo, usando imperativos para ordenar acciones.

Speaker 1 Speaker 2

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

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

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

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

Oye, dime ¿aceptan cambios en el contrato?

Mira, me gustaría que mejoráramos las condiciones.

Estoy en desacuerdo con algunos puntos del acuerdo.

Imprime este documento, por favor, y déjalo en la sala de

reuniones.

Aceptamos algunos cambios, pero otros no podemos.

Perdone, creo que debemos hablar con más detalle antes

de decidir.

Oye, creo que estar en desacuerdo es natural en negocios.

Imprimimos todo lo necesario para la reunión con los

clientes.
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3. Preparar documentos e imprimirlos para la reunión

Estás en el despacho y necesitas imprimir documentos para la próxima reunión; usa imperativos para

pedir ayuda y confirma las tareas con tus compañeros.

Speaker 1 Speaker 2

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

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

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

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

Mira, imprime la agenda para la reunión, por favor.

Oye, acepta este documento para que lo prepares.

¿Diga? ¿Puedes dejar una nota para el jefe sobre la reunión?

Invita a los clientes a la sala de reuniones justo a tiempo.

Imprimo la agenda y la dejo en el despacho.

Acepto preparar los documentos que necesites.

Perdone, ya he dejado la nota para el jefe.

Invitamos a todos a la sala de reuniones a las nueve.
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 Ejercicio 2:  Emparejar una palabra

Instrucción: Empareja las traducciones

a. Mira el despacho porque 1. hay una reunión importante.

b. Oye, ¿diga? ¿puede 2. imprimir este documento?

c. Acepta la cita si 3. quieres hablar con clientes.

d. Estamos en desacuerdo porque 4. el negocio necesita cambios.

Solutions:

1. Mira el despacho porque hay una reunión importante. 2. Oye, ¿diga? ¿puede imprimir este documento? 3. Acepta la cita si quieres hablar con

clientes. 4. Estamos en desacuerdo porque el negocio necesita cambios.
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 Ejercicio 3:  Agrupar las palabras

Instrucción: Clasifica las palabras en dos grupos según si las usamos para hablar de

acciones en reuniones o para describir lugares en la oficina.

La empresa, Hablar con clientes, El despacho, La sala de reuniones, Dejar una nota, El negocio,

Aceptar, Estar en desacuerdo

Acciones en reuniones Lugares en la oficina

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

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

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

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

Solutions:

1. Acciones en reuniones: Aceptar, Estar en desacuerdo, Dejar una nota, Hablar con clientes

Lugares en la oficina: El despacho, La sala de reuniones, La empresa, El negocio
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 Ejercicio 4:  Conjugación verbal

Instrucción: Elige el verbo y el tiempo correctos.

estemos, esté, aceptad, puedan, acepta, acepte, poded, estén

1.  ................................... esta tarea del cliente.

2.  ¡................................... hablar con clientes en la sala de reuniones!

3.  ¡................................... el nuevo horario del negocio!

4.  ¡................................... preparado para la cita!

5.  ¡................................... en el despacho a las 10!

6.  ¡................................... organizar la cita en el despacho!

7.  ¡................................... tranquilos, el cliente aceptó!

8.  ¡................................... la cita con el proveedor!

Solutions:

1. acepte 2. poded 3. aceptad 4. esté 5. estemos 6. puedan 7. estén 8. acepta
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 Ejercicio 5:  Los imperativos: Mira, Oye, ¿Diga?

Instrucción: Fill in the correct word.

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.

Solutions:

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

A2.40  Oficina y reuniones / Office and meetings 
Módulo 6  En el trabajo / At work 

https://www.colanguage.com Siete | 7

https://spanish.colanguage.com/syllabus/a2/40
https://www.colanguage.com


A2.40  Oficina y reuniones / Office and meetings 
Módulo 6  En el trabajo / At work 

https://www.colanguage.com Ocho | 8

https://www.colanguage.com

