
A2.45 Organización y
delegación
Organización y delegación
“Aprende un nuevo idioma y consigue un alma nueva.”
“Aprende un nuevo idioma y consigue un alma nueva.”

Czech proverb

Objetivos de aprendizaje
Objetivos de aprendizaje

 Situación : Vocabulario sobre jerarquía organizacional / Situación : Vocabulario sobre jerarquía

organizacional



 Situación : Dar órdenes / Situación : Dar órdenes

 Cultura : El arte de delegar: las Fallas de Valencia / Cultura : El arte de delegar: las Fallas de Valencia

 Gramática : Expresar acuerdo y desacuerdo / Gramática : Expresar acuerdo y desacuerdo

 Gramática : ¿Cómo expresar opiniones? / Gramática : ¿Cómo expresar opiniones?

 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/a2/45

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/a2/44

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/45/historial-de-aprendizaje
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A2.45 Vocabulario básico (11)
A2.45 Vocabulario básico (11)

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/45

Español Español
Completar
¿Tú completas el formulario de inscripción?

Completar
¿Tú completas el formulario de inscripción?

El líder
Dale la responsabilidad a la líder del equipo para que ella
coordine las tareas.

El líder
Dale la responsabilidad a la líder del equipo para que ella
coordine las tareas.

El proyecto
Pídele a María que complete el proyecto antes del lunes.

El proyecto
Pídele a María que complete el proyecto antes del lunes.

Informar
Él informa sobre el problema en la oficina de turismo.

Informar
Él informa sobre el problema en la oficina de turismo.

La agenda La agenda

La notificación
Envíales la notificación sobre el proyecto urgente a los
compañeros.

La notificación
Envíales la notificación sobre el proyecto urgente a los
compañeros.

La responsabilidad
Es tu responsabilidad de completar el proyecto pendiente.

La responsabilidad
Es tu responsabilidad de completar el proyecto pendiente.

La tarea
Mándame la tarea para completar el proyecto.

La tarea
Mándame la tarea para completar el proyecto.

Pendiente
El trabajo es pendientísimo.

Pendiente
El trabajo es pendientísimo.

Realizado
Este informe está más realizado que el anterior, desde mi
punto de vista es positivo.

Realizado
Este informe está más realizado que el anterior, desde mi
punto de vista es positivo.

Urgente
La notificación urgente llegó a mi correo esta mañana.

Urgente
La notificación urgente llegó a mi correo esta mañana.
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A2.45.1 Diálogo: Un Proyecto Urgente
A2.45.1 Diálogo: Un Proyecto Urgente

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-proyecto-urgente

Pedro y Ana están organizando un proyecto urgente.

Pedro: ¿Has completado tu tarea del proyecto?

Ana: Sí, la tarea está casi completa.

Pedro: ¡Perfecto! ¿Le envías un correo electrónico al líder?

Ana: Claro, se lo envío ahora mismo. Sé que es urgente.

Pedro: Recuerda informarle sobre las tareas pendientes.

Ana: Sí, se lo digo también. Acabo de enviar una notificación.

Pedro: Es tu responsabilidad ver si todo está bien.

Ana: Lo sé, ya he realizado todo lo que tenía pendiente.

Pedro: Yo también he realizado mis tareas. Entonces no tenemos nada pendiente por ahora.

Ana: Exacto. Ya hemos completado todo.

Pedro y Ana organizan un proyecto urgente.

Pedro: ¿Has completado tu tarea del proyecto?

Ana: Sí, la tarea está casi completa.

Pedro: ¡Perfecto! ¿Le envías un correo electrónico al líder?

Ana: Claro, se lo envío ahora mismo. Sé que es urgente.

Pedro: Recuerda informarle sobre las tareas pendientes.

Ana: Sí, se lo digo también. Acabo de enviar una notificación.

Pedro: Es tu responsabilidad ver si todo está bien.

Ana: Lo sé, ya he realizado todo lo que tenía pendiente.

Pedro: Yo también he realizado mis tareas. Entonces no tenemos nada pendiente por ahora.

Ana: Exacto. Ya hemos completado todo.
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A2.45.1 Un Proyecto Urgente
A2.45.1 Un Proyecto Urgente

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-proyecto-urgente

 Ejercicio 1:  Preguntas de debate

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

1. ¿Qué tarea completa Ana?

2. ¿Sobre qué Ana debe informarle al líder por la notificación?

3. ¿Por qué es importante informar sobre las tareas pendientes a los compañeros de

trabajo?

4. ¿Cómo organizas tus tareas cuando tienes muchas responsabilidades al mismo tiempo?
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A2.45.1 Un Proyecto Urgente
A2.45.1 Un Proyecto Urgente

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-proyecto-urgente

 Ejercicio 2:  

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

notificación, urgente, completado, informarle, proyecto

1.  Sí, se lo digo también. Acabo de enviar una ....................................

2.  Claro, se lo envío ahora mismo. Sé que es ....................................

3.  Recuerda ................................... sobre las tareas pendientes.

4.  ¿Has completado tu tarea del ...................................?

5.  Exacto. Ya hemos ................................... todo.

Soluciones:

1. notificación 2. urgente 3. informarle 4. proyecto 5. completado
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A2.45.1 Un Proyecto Urgente
A2.45.1 Un Proyecto Urgente

 https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-proyecto-urgente

 Ejercicio 3:  Ordena el texto

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

...  Sí, se lo digo también. Acabo de enviar una notificación.

...  Claro, se lo envío ahora mismo. Sé que es urgente.

...  Recuerda informarle sobre las tareas pendientes.

1  ¿Has completado tu tarea del proyecto?

10  Exacto. Ya hemos completado todo.

...  Sí, la tarea está casi completa.

...  Es tu responsabilidad ver si todo está bien.

...  Lo sé, ya he realizado todo lo que tenía pendiente.

...  ¡Perfecto! ¿Le envías un correo electrónico al líder?

...  Yo también he realizado mis tareas. Entonces no tenemos nada

pendiente por ahora.

Soluciones:

6, 4, 5, 1, 10, 2, 7, 8, 3, 9
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A2.45.2 Cuento: Un Proyecto Urgente de
Carlos
A2.45.2 Cuento: Un Proyecto Urgente de Carlos

 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/el-proyecto-urgente-de-carlos

Carlos es el líder de un proyecto urgente en la oficina. Él organiza y delega tareas para completar
el trabajo a tiempo.

Carlos es el líder de un proyecto urgente en la oficina.

Acaba de leer una notificación en su correo electrónico sobre una tarea pendiente.

Carlos les da la responsabilidad de la tarea a sus compañeros.

Les informa sobre qué tienen que completar.

El proyecto es urgente y Carlos se lo recuerda a su equipo.

Luego todas las tareas están realizadas.

Carlos envía un correo electrónico al jefe para informarle que el proyecto está completo.

El jefe le pide un informe que él realiza rápidamente.

La ayuda de su equipo en este proyecto ha sido muy importante para Carlos.

Terminan el proyecto a tiempo y todos están felices por el trabajo completado.

Carlos es el líder de un proyecto urgente en la oficina. Él organiza y delega tareas para completar
el trabajo a tiempo.

Carlos es el líder de un proyecto urgente en la oficina.

Acaba de leer una notificación en su correo electrónico sobre una tarea pendiente.

Carlos les da la responsabilidad de la tarea a sus compañeros.

Les informa sobre qué tienen que completar.

El proyecto es urgente y Carlos se lo recuerda a su equipo.

Luego todas las tareas están realizadas.

Carlos envía un correo electrónico al jefe para informarle que el proyecto está completo.

El jefe le pide un informe que él realiza rápidamente.

La ayuda de su equipo en este proyecto ha sido muy importante para Carlos.

Terminan el proyecto a tiempo y todos están felices por el trabajo completado.
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A2.45.2 Un Proyecto Urgente de Carlos
A2.45.2 Un Proyecto Urgente de Carlos

 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/el-proyecto-urgente-de-carlos

 Ejercicio 1:  Preguntas de debate

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

1. ¿Qué le envían a Carlos en su correo electrónico?

2. ¿Qué hace Carlos después de leer la notificación?

3. ¿Qué le pide el jefe a Carlos después de terminar el proyecto?

4. ¿Alguna vez has sido líder de algún proyecto o equipo?

5. ¿Te gusta tener responsabilidades?
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A2.45.2 Un Proyecto Urgente de Carlos
A2.45.2 Un Proyecto Urgente de Carlos

 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/el-proyecto-urgente-de-carlos

 Ejercicio 2:  

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

proyecto, correo electrónico, urgente, tareas, notificación, líder

1.  La ayuda de su equipo en este ................................... ha sido muy importante para Carlos.

2.  Acaba de leer una ................................... en su correo electrónico sobre una tarea

pendiente.

3.  Carlos envía un ................................... al jefe para informarle que el proyecto está completo.

4.  Carlos es el ................................... de un proyecto urgente en la oficina.

5.  El proyecto es ................................... y Carlos se lo recuerda a su equipo.

6.  Luego todas las ................................... están realizadas.

Soluciones:

1. proyecto 2. notificación 3. correo electrónico 4. líder 5. urgente 6. tareas
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A2.45.3 Cultura: El arte de delegar: las
Fallas de Valencia
A2.45.3 Cultura: El arte de delegar: las Fallas de Valencia

 https://espanol.colanguage.es/cultura/las-fallas-arte-de-delegar

Descubre cómo se delegan tareas en las Fallas de Valencia, un ejemplo de trabajo en equipo.

Las Fallas de Valencia es una fiesta popular muy conocida en España. Se celebra cada año en marzo. Durante

esta fiesta se crean grandes figuras llamadas fallas. Este trabajo es un ejemplo perfecto de delegar tareas.

Algunas personas crean la forma de las figuras, algunas las preparan, otras tienen la responsabilidad de

pintarlas. También hay que planear la fiesta. El trabajo en equipo es muy importante para completar la tarea.

La fiesta termina con la "cremà", cuando se queman las fallas en un fuego increíble.

Descubre cómo se delegan tareas en las Fallas de Valencia, un ejemplo de trabajo en equipo.

Las Fallas de Valencia es una fiesta popular muy conocida en España. Se celebra cada año en marzo. Durante esta

fiesta se crean grandes figuras llamadas fallas. Este trabajo es un ejemplo perfecto de delegar tareas. Algunas

personas crean la forma de las figuras, algunas las preparan, otras tienen la responsabilidad de pintarlas. También

hay que planear la fiesta. El trabajo en equipo es muy importante para completar la tarea. La fiesta termina con la

"cremà", cuando se queman las fallas en un fuego increíble.
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A2.45.3 El arte de delegar: las Fallas de
Valencia
A2.45.3 El arte de delegar: las Fallas de Valencia

 https://espanol.colanguage.es/cultura/las-fallas-arte-de-delegar

 Ejercicio 1:  Preguntas de debate

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

1. ¿Cuándo se celebra Las Fallas de Valencia?

2. ¿Cuáles son las tareas para completar al hacer una falla?

3. ¿Qué pasa al final de Las Fallas?

4. ¿Te gustaría participar en las Fallas de Valencia? ¿Por qué?

5. ¿Qué otras fiestas conoces donde se trabaja en equipo?
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A2.45.4 Gramática: Expresar acuerdo y
desacuerdo
A2.45.4 Gramática: Expresar acuerdo y desacuerdo
Explicación breve para expresar acuerdo y desacuerdo en español

 https://espanol.colanguage.es/gramatica/expresar-acuerdo-y-desacuerdo

Reglas de formación / Reglas de formación:

1. Usa por ejemplo "(no) estar de acuerdo" "por supuesto","claro que sí/no" para

expresar acuerdo o desacuerdo.

2. A veces puedes añadir matices dependiendo del contexto. Por ejemplo "estoy

totalmente de acuerdo" indica un acuerdo absoluto.

Excepciones / ¡Excepciones!

1. En español se puede usar la doble negación para enfatizar el desacuerdo. Por

ejemplo, "no estoy nada de acuerdo" es más enfático.
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Expresar acuerdo y desacuerdo
Expresar acuerdo y desacuerdo
Lee los ejemplos en la tabla en voz alta antes de hacer los ejercicios.

Expresión Ejemplo

(No) estar de

acuerdo

El cliente y la empresa están de acuerdo. (El cliente y la empresa están de

acuerdo.)

No estoy de acuerdo con su opinión. (No estoy de acuerdo con su opinión.)

Por supuesto Por supuesto le invitamos a la reunión. (Por supuesto le invitamos a la

reunión.)

Me parece que

sí/no

¿Ana va a estar en la reunión? Me parece que sí. (¿Ana va a estar en la

reunión? Me parece que sí.)

Claro que sí/no Claro que no voy a aceptarlo. (Claro que no voy a aceptarlo.)

¿Puedes imprimirlo? Claro que sí. (¿Puedes imprimirlo? Claro que sí.)

Creo que (no) es

verdad

Creo que no es verdad que la reunión ha ido mal. (Creo que no es verdad

que la reunión ha ido mal.)
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A2.45.4 Expresar acuerdo y desacuerdo
A2.45.4 Expresar acuerdo y desacuerdo

 https://espanol.colanguage.es/gramatica/expresar-acuerdo-y-desacuerdo

 Ejercicio 1:  Expresar acuerdo y desacuerdo

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

aceptamos, Me parece que sí, Claro que no, Creo que no es verdad, Me parece que no, no está de

acuerdo, están de acuerdo, No acepto

1.  El cliente ................................... con el precio del nuevo uniforme. Le parece alto.

2.  ¿Te gusta la idea del uso de uniforme? ¡...................................! No me gusta nada.

3.  ................................... es bueno cerrar el negocio tan temprano. Podemos esperar más.

4.  ................................... lo malo que se dice sobre la nueva impresora. Me parece que es

buena.

5.  ................................... la invitación a la reunión en el despacho porque ya tengo otra

reunión.

6.  Los clientes ................................... con imprimir los documentos en la nueva impresora.

7.  Mis compañeros y yo ................................... el nuevo color del uniforme.

8.  ................................... que debemos usar la sala de reuniones más grande hoy. Hay muchas

personas.

Soluciones:

1. no está de acuerdo 2. Claro que no 3. Me parece que no 4. Creo que no es verdad 5. No acepto 6. están de acuerdo 7. aceptamos 8. Me parece

que sí
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A2.45.4 Expresar acuerdo y desacuerdo
A2.45.4 Expresar acuerdo y desacuerdo

 https://espanol.colanguage.es/gramatica/expresar-acuerdo-y-desacuerdo

 Ejercicio 2:  Traduce y usa en una oración

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

1. No está de acuerdo

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

2. Claro que sí

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

3. Están de acuerdo

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

4. Aceptamos

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

Soluciones:

1. No está de acuerdo 2. Claro que sí 3. Están de acuerdo 4. Aceptamos

A2.45  Organización y delegación / Organización y delegación 
Módulo 6  En el trabajo / En el trabajo 

https://www.colanguage.es Quince | 15

https://espanol.colanguage.es/gramatica/expresar-acuerdo-y-desacuerdo
https://www.colanguage.es


A2.45.5 Gramática: ¿Cómo expresar
opiniones?
A2.45.5 Gramática: ¿Cómo expresar opiniones?
Aprende a expresar opiniones en español.

 https://espanol.colanguage.es/gramatica/como-expresar-opiniones

Reglas de formación / Reglas de formación:

1. Usa "opino que", "en mi opinión", "desde mi punto de vista" para expresar tus

opiniones y juicios personales.

2. Usa "sin duda", "está claro que" para decir que estás seguro de tu opinión.

¿Cómo expresar opiniones?
¿Cómo expresar opiniones?
Lee los ejemplos en la tabla en voz alta antes de hacer los ejercicios.

Expresión Ejemplo

Opino que Opino que la negociación fue positiva. (Opino que la negociación fue positiva.)

En mi opinión En mi opinión tenemos que hacer un compromiso en la negociación. (En

mi opinión tenemos que hacer un compromiso en la negociación.)

Desde mi punto

de vista

Desde mi punto de vista la negociación fue positiva. (Desde mi punto de

vista la negociación fue positiva.)

Sin duda Sin duda debemos rechazar la oferta si creemos que es negativa. (Sin duda

debemos rechazar la oferta si creemos que es negativa.)

Está claro que Está claro que debemos hacer una contra-oferta, esta oferta es muy

mala. (Está claro que debemos hacer una contra-oferta, esta oferta es muy mala.)
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A2.45.5 ¿Cómo expresar opiniones?
A2.45.5 ¿Cómo expresar opiniones?

 https://espanol.colanguage.es/gramatica/como-expresar-opiniones

 Ejercicio 1:  ¿Cómo expresar opiniones?

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

Desde mi punto de vista, Creo, Está claro, Sin duda, que, En mi opinión, mi opinión

1.  Opinión personal: En ..................................., debemos rechazar esta oferta.

2.  Opinión personal: ................................... que la negociación fue más positiva de lo que

pensábamos.

3.  Opinión clara: ..................................., es un compromiso difícil, pero es necesario para

seguir con el negocio.

4.  Opinión personal: ..................................., muchas personas no quieren negociar en este

caso.

5.  Opinión clara: ................................... que debemos saber bien las cosas negativas de la

oferta.

6.  Opinión personal: ..................................., debemos negociar más para llegar a un acuerdo

verdadero.

7.  Opinión personal: Opino ................................... debemos aceptar la oferta.

8.  Opinión personal: ..................................., la contraoferta no es mejor que la primera oferta.

Soluciones:

1. mi opinión 2. Creo 3. Sin duda 4. Desde mi punto de vista 5. Está claro 6. Desde mi punto de vista 7. que 8. En mi opinión
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A2.45.5 ¿Cómo expresar opiniones?
A2.45.5 ¿Cómo expresar opiniones?

 https://espanol.colanguage.es/gramatica/como-expresar-opiniones

 Ejercicio 2:  Traduce y usa en una oración

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

1. Que

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

2. Mi opinión

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

3. Sin duda

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

4. Creo

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

Soluciones:

1. Que 2. Mi opinión 3. Sin duda 4. Creo
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A2.45 Deberes / ejercicios
A2.45 Deberes / ejercicios

 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/a2/45

 Ejercicio 1:  Reordenar oraciones

Instrucción: Haz frases correctas y traduce.

1. discutir el | Invité a | a la | reunión para | proyecto. | los líderes

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

2. los empleados. | listas para | realizadas están | Las notificaciones | enviarse a

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

3. mañana. | La notificación | urgente llegó | correo esta | a mi

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

4. recibido cinco | Hoy he | la empresa. | notificaciones de

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

5. proyecto. | tarea para | Mándame la | completar el

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

6. el proyecto | Envíales la | los compañeros. | notificación sobre | urgente a

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

7. completado todos | el equipo. | los proyectos | realizados por | Se han

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

Soluciones:

1. Invité a los líderes a la reunión para discutir el proyecto. 2. Las notificaciones realizadas están listas para enviarse a los empleados. 3. La

notificación urgente llegó a mi correo esta mañana. 4. Hoy he recibido cinco notificaciones de la empresa. 5. Mándame la tarea para completar el

proyecto. 6. Envíales la notificación sobre el proyecto urgente a los compañeros. 7. Se han completado todos los proyectos realizados por el equipo.
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 Ejercicio 2:  Traduce y usa en una oración

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

1. La notificación

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

2. Informar

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

3. Completar

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

4. La responsabilidad

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

5. Urgente

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

Soluciones:

1. La notificación 2. Informar 3. Completar 4. La responsabilidad 5. Urgente
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 Ejercicio 4:  Expresar acuerdo y desacuerdo

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

aceptamos, Me parece que sí, Claro que no, Creo que no es verdad, Me parece que no, no está de

acuerdo, están de acuerdo, No acepto

1.  El cliente ................................... con el precio del nuevo uniforme. Le parece alto.

2.  ¿Te gusta la idea del uso de uniforme? ¡...................................! No me gusta nada.

3.  ................................... es bueno cerrar el negocio tan temprano. Podemos esperar más.

4.  ................................... lo malo que se dice sobre la nueva impresora. Me parece que es

buena.

5.  ................................... la invitación a la reunión en el despacho porque ya tengo otra

reunión.

6.  Los clientes ................................... con imprimir los documentos en la nueva impresora.

7.  Mis compañeros y yo ................................... el nuevo color del uniforme.

8.  ................................... que debemos usar la sala de reuniones más grande hoy. Hay muchas

personas.

Soluciones:

1. no está de acuerdo 2. Claro que no 3. Me parece que no 4. Creo que no es verdad 5. No acepto 6. están de acuerdo 7. aceptamos 8. Me parece

que sí
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 Ejercicio 5:  ¿Cómo expresar opiniones?

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

Desde mi punto de vista, Creo, Está claro, Sin duda, que, En mi opinión, mi opinión

1.  Opinión personal: En ..................................., debemos rechazar esta oferta.

2.  Opinión personal: ................................... que la negociación fue más positiva de lo que

pensábamos.

3.  Opinión clara: ..................................., es un compromiso difícil, pero es necesario para

seguir con el negocio.

4.  Opinión personal: ..................................., muchas personas no quieren negociar en este

caso.

5.  Opinión clara: ................................... que debemos saber bien las cosas negativas de la

oferta.

6.  Opinión personal: ..................................., debemos negociar más para llegar a un acuerdo

verdadero.

7.  Opinión personal: Opino ................................... debemos aceptar la oferta.

8.  Opinión personal: ..................................., la contraoferta no es mejor que la primera oferta.

Soluciones:

1. mi opinión 2. Creo 3. Sin duda 4. Desde mi punto de vista 5. Está claro 6. Desde mi punto de vista 7. que 8. En mi opinión
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Cambiar cambiar Subjuntivo presente

Español Español

yo cambie yo cambie

tú cambies tú cambies

él/ella cambie él/ella cambie

nosotros/nosotras

cambiemos

nosotros/nosotras

cambiemos

vosotros/vosotras

cambiéis

vosotros/vosotras

cambiéis

ellos/ellas cambien ellos/ellas cambien

Organizar organizar Subjuntivo

presente

Español Español

yo organice yo organice

tú organices tú organices

él/ella organice él/ella organice

nosotros/nosotras

organicemos

nosotros/nosotras

organicemos

vosotros/vosotras

organicéis

vosotros/vosotras

organicéis

ellos/ellas organicen ellos/ellas organicen
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