Cuando veas este icono,
ies tu turno de hablar!
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Son las 8:45 a.m. Llegas a la oficina. 9
Hay una colega nueva. )

.

L™

Tu Turno

Saluda y di tu nombre.
(Ejemplo: 'Hola, me llamo...")

Di de donde eres.
(Ejemplo: 'Soy de...")

Explica tu profesion.
(Ejemplo: "Trabajo como...)

Pregunta a la colega:
‘¢A qué te dedicas?




Ejemplo: ";Como estas?”

¢TU o Usted?

1. Director de
la empresa

Ejemplo: “;Coémo esta usted?”

2. Companera
de mesa

&1 NotebookLM



- Son las 9:30 a.m. Tienes un
| problema en tu escritorio.

TU Turno

Opcion A (El problema):
“Mi ordenador no funciona.” /
“Estoy sin bateria.”

Opcion B (La ayuda):
"Perdona, ;puedes ayudarme,
por favor?”

Opcidn C (La pregunta):
“,Ddénde esta el documento?” /
“.Donde esta el técnico?”
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El Espacio de Trabajo Compartido

Describe la escena

¢Quién hace la presentacion?

¢Quién toma notas?

:Qué hay en la mesa?
(Ejemplo: carpetas,
ordenadores, café)

Haz una pregunta al grupo:
“¢Alguien tiene una pregunta
o algiin comentario?”
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Son las 12:00 p.m. Necesitas organizar
una reunion con tu companero.

Propon una hora:

“;Tienes tiempo el
Pregunta porundia: | jueves a las...?”
“¢.Podemos agendar Viernes

s iércoles Jueves
una reunion? Lunes Martes M

10:00

Confirma:

: . "Perfecto, nos vemos
Rechaza unaidea: el jueves”

“Lo siento, el martes
estoy muy ocupado/a.”

Tua Turno
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Es la 1:30 p.m. Tienes hambre y vas
al restaurante con un colega.

Al camarero:
“Mesa para dos, por favor.”

Pide una recomendacion:
“¢Qué me recomienda?”

Pide la comida:
“Para mi, quiero...”
(Ejemplo: pollo, arroz,
ensalada, pescado).

Al final:
“La cuenta, por favo

)
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Sobre HOY (Pretérito Perfecto): " Sobre EL FIN DE SEMANA
(Pretérito Indefinido):

¢Qué has hecho hoy? ¢Qué hiciste el fin de semana pasado?
-> “Hoy he trabajado mucho y he... -> “El sabado fui a..." / “Comi en..

Td Turno = =4
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Tienes un mensaje nuevo.

Responde al correo verbalmente:

Inicia el mensaje:
“Estimada Directora Martinez...”

Informa sobre el proyecto:
“Si, todo esta bien.” /
“El documento esta casi listo.”

Cierra el mensaje:
“Adjunto el documento.” /
“‘Atentamente, [Tu Nombre].”
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Son las 5:30 p.m. Termina tu dia
de trabajo. jEs hora de ir a casal!

| Despidete del equipo:
- “Adids a todos.” / “Hasta manana.’

Desea un buen fin de semana:
- “jBuen fin de semana!”

Agradece:
“Muchas gracias por todo hoy.”

iFelicidades! Has completado tu dia en la oficina en espanol.



