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» Flercicio 1t Tarjetas de dialogo

Instruccién: Escribe un didlogo corto para cada situacion.

1. Organizando una reunion urgente

Maédulo 6 En el trabajo / En el trabajo

Practiquen llamar la atencion y expresar acuerdo o desacuerdo al planificar una reunién urgente.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

Oye, tenemos que reunirnos con el cliente esta tarde.
Oye, tenemos que reunirnos con el cliente esta tarde.
Mira, yo creo que a las cinco es demasiado tarde para la reunién.

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

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

Estoy de acuerdo, mejor a las tres para tener tiempo de preparar
todo.
Perdona, ;puedes reservar la sala para esa hora?

Perdona, ;puedes reservar la sala para esa hora?
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2. Debate sobre el proyecto nuevo

Simulen un pequefio debate usando frases para expresar desacuerdo y acuerdo con imperativos para
llamar la atencién.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

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

No estoy de acuerdo, oye, si trabajamos juntos podemos lograrlo.
No estoy de acuerdo, oye, si trabajamos juntos podemos lograrlo.
Perdona, pero necesitamos mas tiempo para evitar errores.

Perdona, pero necesitamos mds tiempo para evitar errores.

De acuerdo, hablemos con la direccién para pedir una extensién

del plazo.

De acuerdo, hablemos con la direccién para pedir una extension del

plazo.
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3. Opiniones en la reunién semanal
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Ejerciten expresar su opinién y responder con cortesia en una reunidon semanal.

Frases de ejemplo

Oye, pienso que deberiamos priorizar las tareas del
departamento.

Oye, pienso que deberiamos priorizar las tareas del departamento.
Estoy de acuerdo, mira que asi podemos cumplir los objetivos a
tiempo.

Estoy de acuerdo, mira que asi podemos cumplir los objetivos a
tiempo.

Perdona, pero ¢no deberiamos revisar primero los recursos
disponibles?

Perdona, pero ;no deberiamos revisar primero los recursos
disponibles?

Claro, dime qué necesitas y lo evaluamos juntos.

Claro, dime qué necesitas y lo evaluamos juntos.

Frases de ejemplo
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# Flercicio2:  Emparejar una palabra

Instruccién: Empareja las traducciones

a. Mira, no puedo aceptar 1. los documentos para la reunién?
b. Perdone, ;puede imprimir 2. en cinco minutos.

c. Oye, la reunidon empieza 3. esa propuesta hoy.

d. Diga, ¢quiere charlar 4. sobre el nuevo negocio?

Soluciones:
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» Flercicio 3t Agrupar las palabras

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

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

aceptar, perdone, tener una reunion, la sala de reuniones, invitar, hablar con clientes, cliente,

dejar una nota, charlar, la cita, estar en desacuerdo, la reunion, el despacho

Reuniones Comunicacion con clientes

Soluciones:
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R

Ejercicio 4 Los imperativos: Mira, Oye, ;Diga?

Instruccién: Rellena la palabra correcta.

Perdone, Mira, Diga, Oye, Perdona

1.

2.

3.

Excusainformal: ... , el cliente esta esperando fuera.

Introducir opinién: ...............cccocvevenennen. , el uniforme esta listo ya.

Iniciar conversacion informal: ..., , Creo que olvidaste invitar al cliente
Contestar al teléfono:,..........cccccoevvriennnnnne. ? Estoy en el despacho ahora.

Avisar informalmente: ... , la sala de reuniones esta ocupada.
Contestar al teléfono:;........c.ccccoecvvvvvrinnnen. ? Llamo para confirmar la reunién.

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

Llamar la atencion: ...............cccceevenenen. , la cita es hoy, no mafiana.

Soluciones:
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