
A2.42 Oficina y reuniones
Oficina y reuniones
“Un nuevo idioma es una nueva vida.”
“Un nuevo idioma es una nueva vida.”

Persian proverb

Objetivos de aprendizaje
Objetivos de aprendizaje

 Situación : Aprender vocabulario básico de debate / Situación : Aprender vocabulario básico de debate

 Situación : Expresar acuerdo y desacuerdo / Situación : Expresar acuerdo y desacuerdo

 Cultura : Las reuniones de trabajo y el café / Cultura : Las reuniones de trabajo y el café

 Este folleto para estudiantes está disponible en
múltiples traducciones.


Este folleto para estudiantes está disponible en múltiples traducciones.

1. Descargas parciales, audio y ejercicios disponibles en:

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/42

2. Leyenda (disponible en el sitio web):

 Ejercicio interactivo.  Audio con traducciones.

Recapitulación y ejercicios de preparación
Recapitulación y ejercicios de preparación

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/41

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/42/historial-de-aprendizaje
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A2.42 Vocabulario básico (15)
A2.42 Vocabulario básico (15)

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/42

Español Español
Aceptar
Él acepta imprimir el documento.

Aceptar
Él acepta imprimir el documento.

El cliente
El cliente aceptó la propuesta del negocio.

El cliente
El cliente aceptó la propuesta del negocio.

El despacho
Acepto que el despacho necesita una nueva impresora.

El despacho
Acepto que el despacho necesita una nueva impresora.

El negocio
El negocio no aceptó la nueva propuesta en la reunión.

El negocio
El negocio no aceptó la nueva propuesta en la reunión.

El uniforme
El uniforme está listo para la reunión de este mes.

El uniforme
El uniforme está listo para la reunión de este mes.

Hablar con clientes Hablar con clientes

Imprimir
Tú imprimes la dirección.

Imprimir
Tú imprimes la dirección.

Invitar
Nosotros invitamos a los vecinos a nuestra casa.

Invitar
Nosotros invitamos a los vecinos a nuestra casa.

La cita
La cita con el cliente fue bien, así que no necesitas
preocuparte.

La cita
La cita con el cliente fue bien, así que no necesitas
preocuparte.

La empresa
No estoy de acuerdo en que la empresa acepte esa oferta
de negocios.

La empresa
No estoy de acuerdo en que la empresa acepte esa oferta
de negocios.

La impresora
Estoy de acuerdo en que la impresora necesita reparación
antes de la próxima reunión.

La impresora
Estoy de acuerdo en que la impresora necesita reparación
antes de la próxima reunión.

La reunión
Estoy de acuerdo en que la reunión fue muy productiva
para el negocio.

La reunión
Estoy de acuerdo en que la reunión fue muy productiva
para el negocio.

La sala de reuniones
Acordamos reunirnos mañana en la sala de reuniones a
las diez.

La sala de reuniones
Acordamos reunirnos mañana en la sala de reuniones a
las diez.

Notar
Yo noto que la comunicación en el trabajo en equipo es
muy importante.

Notar
Yo noto que la comunicación en el trabajo en equipo es
muy importante.

Tener una reunión Tener una reunión
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A2.42.1 Diálogo: Una cita en la sala de
reuniones
A2.42.1 Diálogo: Una cita en la sala de reuniones

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/cita-en-la-sala-de-reuniones

Pedro y Ana organizan una reunión en la oficina y hablan sobre el negocio y imprimir
documentos.

Pedro: ¿Puedes tener la cita con el cliente en la sala de reuniones?

Ana: Sí, por supuesto. ¿Imprimimos los documentos antes de la reunión?

Pedro: El problema es que la impresora no funciona bien hoy.

Ana: Es verdad, pero podemos pedirle ayuda en imprimirlos a la empresa.

Pedro: Me parece una buena idea. Yo creo que tenemos que invitar al jefe a la reunión.

Ana: No, no estoy de acuerdo. El jefe está haciendo algo en su despacho ahora.

Pedro: Entiendo. Entonces ¿vamos a la sala de reuniones ya?

Ana: Sí, tenemos que tener todo preparado. Este negocio es muy importante.

Pedro: Perfecto. Recuerda llevar tu uniforme.

Ana: ¡Por supuesto! Necesitamos nuestros uniformes en la reunión.

Pedro y Ana organizan una reunión en la oficina y hablan sobre el negocio e imprimir
documentos.

Pedro: ¿Puedes tener la cita con el cliente en la sala de reuniones?

Ana: Sí, por supuesto. ¿Imprimimos los documentos antes de la reunión?

Pedro: El problema es que la impresora no funciona bien hoy.

Ana: Es verdad, pero podemos pedirle ayuda en imprimirlos a la empresa.

Pedro: Me parece una buena idea. Yo creo que tenemos que invitar al jefe a la reunión.

Ana: No, no estoy de acuerdo. El jefe está haciendo algo en su despacho ahora.

Pedro: Entiendo. Entonces ¿vamos a la sala de reuniones ya?

Ana: Sí, tenemos que tener todo preparado. Este negocio es muy importante.

Pedro: Perfecto. Recuerda llevar tu uniforme.

Ana: ¡Por supuesto! Necesitamos nuestros uniformes en la reunión.
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A2.42.1 Una cita en la sala de reuniones
A2.42.1 Una cita en la sala de reuniones

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/cita-en-la-sala-de-reuniones

 Ejercicio 1:  Preguntas de debate

Instrucción: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

1. ¿Qué decide hacer Ana para poder imprimir los documentos?

2. ¿Por qué no invitan al jefe a la reunión?

3. ¿Qué llevan Pedro y Ana a la reunión?

4. ¿Crees que es importante llevar un uniforme en el trabajo? ¿Por qué?

5. ¿Qué haces tú si la impresora en la oficina no funciona?
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A2.42.1 Una cita en la sala de reuniones
A2.42.1 Una cita en la sala de reuniones

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/cita-en-la-sala-de-reuniones

 Ejercicio 2:  

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

sala de reuniones, impresora, cliente, uniforme, reunión

1.  Entiendo. Entonces ¿vamos a la ................................... ya?

2.  ¡Por supuesto! Necesitamos nuestros uniformes en la ....................................

3.  ¿Puedes tener la cita con el ................................... en la sala de reuniones?

4.  El problema es que la ................................... no funciona bien hoy.

5.  Perfecto. Recuerda llevar tu ....................................

Soluciones:

1. sala de reuniones 2. reunión 3. cliente 4. impresora 5. uniforme
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A2.42.1 Una cita en la sala de reuniones
A2.42.1 Una cita en la sala de reuniones

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/cita-en-la-sala-de-reuniones

 Ejercicio 3:  Ordena el texto

Instrucción: Numera las oraciones en el orden correcto y léelas en voz alta.

...  El problema es que la impresora no funciona bien hoy.

...  Entiendo. Entonces ¿vamos a la sala de reuniones ya?

...  Es verdad, pero podemos pedirle ayuda en imprimirlos a la

empresa.

...  Sí, tenemos que tener todo preparado. Este negocio es muy

importante. 

...  No, no estoy de acuerdo. El jefe está haciendo algo en su despacho

ahora.

10  ¡Por supuesto! Necesitamos nuestros uniformes en la reunión.

1  ¿Puedes tener la cita con el cliente en la sala de reuniones?

...  Perfecto. Recuerda llevar tu uniforme. 

...  Me parece una buena idea. Yo creo que tenemos que invitar al jefe

a la reunión.

...  Sí, por supuesto. ¿Imprimimos los documentos antes de la

reunión?

Soluciones:

3, 7, 4, 8, 6, 10, 1, 9, 5, 2
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A2.42.2 Cuento: El Día de una Reunión
Importante
A2.42.2 Cuento: El Día de una Reunión Importante

 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/el-dia-de-la-reunion-importante

Un día importante en la empresa con una reunión importante.

Hoy en la empresa es un día importante.

Todos llevan el uniforme de trabajo.

Es así porque hay una reunión importante con un cliente.

Ana entra en el despacho y prepara todo.

Ella imprime los documentos para la cita.

La impresora que usa es nueva y Ana está feliz.

Durante la reunión el equipo acepta las ideas del negocio.

Pero Juan no está de acuerdo con algunas de las ideas del negocio.

En la sala de reuniones él dice qué no le parece bien y presenta una nueva idea.

Los compañeros la aceptan porque creen que es buena.

Al final invitan al cliente a otra reunión.

Un día importante en la empresa con una reunión importante.

Hoy en la empresa es un día importante.

Todos llevan el uniforme de trabajo.

Es así porque hay una reunión importante con un cliente.

Ana entra en el despacho y prepara todo.

Ella imprime los documentos para la cita.

La impresora que usa es nueva y Ana está feliz.

Durante la reunión el equipo acepta las ideas del negocio.

Pero Juan no está de acuerdo con algunas de las ideas del negocio.

En la sala de reuniones él dice qué no le parece bien y presenta una nueva idea.

Los compañeros la aceptan porque creen que es buena.

Al final invitan al cliente a otra reunión.
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A2.42.2 El Día de una Reunión Importante
A2.42.2 El Día de una Reunión Importante

 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/el-dia-de-la-reunion-importante

 Ejercicio 1:  Preguntas de debate

Instrucción: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

1. ¿Por qué es un día importante en la empresa?

2. ¿Qué hace Ana cuando entra en el despacho?

3. Están todos de acuerdo con las ideas del negocio?

4. ¿Te gusta estar en reuniones? ¿Por qué?

5. Si no estás de acuerdo con una idea de tus compañeros o de tu jefe, ¿qué haces?
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A2.42.2 El Día de una Reunión Importante
A2.42.2 El Día de una Reunión Importante

 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/el-dia-de-la-reunion-importante

 Ejercicio 2:  

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

despacho, impresora, uniforme, empresa, imprime, cliente

1.  Hoy en la ................................... es un día importante.

2.  Todos llevan el ................................... de trabajo.

3.  Es así porque hay una reunión importante con un ....................................

4.  Ana entra en el ................................... y prepara todo.

5.  Ella ................................... los documentos para la cita.

6.  La ................................... que usa es nueva y Ana está feliz.

Soluciones:

1. empresa 2. uniforme 3. cliente 4. despacho 5. imprime 6. impresora
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A2.42.3 Cultura: Las reuniones de trabajo y
el café
A2.42.3 Cultura: Las reuniones de trabajo y el café

 https://espanol.colanguage.es/cultura/reuniones-trabajo-con-cafe

Coffee is important in work meetings in Spain. It is used to relax and chat.

En España el café es importante en las reuniones de trabajo. Se toma un café al inicio para relajarse. Es un

momento para charlar y crear relaciones. A veces se discuten algunas ideas mientras se toma un café fuera de

la sala de reuniones. Algunos prefieren té pero el café es más común. Estos momentos también son muy

buenos para expresar acuerdo y desacuerdo fuera de la sala. Estar de acuerdo o estar en desacuerdo con una

idea forma parte de trabajar en equipo. Entonces se expresan opiniones cuando se toma el café porque todo

es más tranquilo en estos momentos. Por supuesto tomar un café juntos le da energía al equipo.

El café es importante en las reuniones de trabajo en España. Se utiliza para relajarse y charlar.

En España el café es importante en las reuniones de trabajo. Se toma un café al inicio para relajarse. Es un momento

para charlar y crear relaciones. A veces se discuten algunas ideas mientras se toma un café fuera de la sala de

reuniones. Algunos prefieren té pero el café es más común. Estos momentos también son muy buenos para expresar

acuerdo y desacuerdo fuera de la sala. Estar de acuerdo o estar en desacuerdo con una idea forma parte de

trabajar en equipo. Entonces se expresan opiniones cuando se toma el café porque todo es más tranquilo en estos

momentos. Por supuesto tomar un café juntos le da energía al equipo.
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A2.42.3 Las reuniones de trabajo y el café
A2.42.3 Las reuniones de trabajo y el café

 https://espanol.colanguage.es/cultura/reuniones-trabajo-con-cafe

 Ejercicio 1:  Preguntas de debate

Instrucción: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

1. ¿Cuándo se toma el café en las reuniones?

2. ¿Por qué es importante tomar un café en las reuniones de trabajo?

3. ¿Crees que tomar un café en el trabajo ayuda a mejorar las relaciones? ¿Por qué?

4. ¿Es fácil para ti expresar el desacuerdo?

A2.42  Oficina y reuniones / Oficina y reuniones 
Módulo 6  En el trabajo / En el trabajo 

https://www.colanguage.es Once | 11

https://espanol.colanguage.es/cultura/reuniones-trabajo-con-cafe
https://www.colanguage.es


A2.42 Deberes / ejercicios
A2.42 Deberes / ejercicios

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/42

 Ejercicio 1:  Traduce y usa en una oración

Instrucción: Elige una palabra, tradúcela y utiliza la palabra en una frase o diálogo.

1. Notar

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

2. La reunión

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

3. Aceptar

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

4. Invitar

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

5. El uniforme

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

Soluciones:

1. Notar 2. La reunión 3. Aceptar 4. Invitar 5. El uniforme
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A2.42 Deberes / ejercicios
A2.42 Deberes / ejercicios

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/42
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A2.42 Tablas de conjugación verbal
A2.42 Tablas de conjugación verbal

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/42

Estar estar Imperativo

Español Español

¡está! ¡está!

¡esté! ¡esté!

¡estemos! ¡estemos!

¡estad! ¡estad!

¡estén! ¡estén!

Aceptar aceptar Imperativo

Español Español

¡Acepta! ¡Acepta!

¡Acepte! ¡Acepte!

¡Aceptemos! ¡Aceptemos!

¡Aceptad! ¡Aceptad!

¡Acepten! ¡Acepten!

Poder poder Imperativo

Español Español

¡Puede! ¡Puede!

¡Pueda! ¡Pueda!

¡Podamos! ¡Podamos!

¡Poded! ¡Poded!

¡Puedan! ¡Puedan!
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A2.42 Ejercicio de conjugación verbal
A2.42 Ejercicio de conjugación verbal
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