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PREDMLUVA

Ucebnice, kterou jste pravé otevieli, vas provede tiskalimi $panélského obchodniho jazyka. Prvni
verze této knihy vysla v roce 2005 a od té doby se ve svété obchodu mnoho zménilo. Tyka se
to predevsim zptisobu komunikace, placeni, dopravy a dodacich podminek. Na v8echny tyto
zmény ucebnice reaguje.

Vyklad je rozdélen do 10 kapitol, ve kterych nahlédnete do problematiky obchodovani se
Spanélskem a $panélsky mluvicimi zemémi. Naucite se zdkladim obchodni korespondence,
vcetné nékterych specifickych $panélskych typt sdéleni, jako jsou napt. saluda, instancia apod.
Dozvite se fadu podstatnych faktt tykajicich se dopravy zbozi, pojisténi a platebnich podminek
a, v neposledni fadé, vdm nabidneme mnoho taktickych rad, jak si po¢inat pti obchodnim
jednani.

Kazda kapitola obsahuje uvodni vykladovy text, prehled nejbéznéjsich frazi, slovni zasobu
a poznamky ke stylu ekonomického jazyka. Cviceni jsou rozdélena do dvou ¢asti: Prvni cast je
vénovana nacviku nové slovni zdsoby a frazeologie, zatimco druha ¢ast je zamérena na praktické
pouziti nabytych znalosti. Do kazdé lekce je zarazeno jedno nebo vice poslechovych cviceni.
Na konci ucebnice najdete prehled nejpouzivanéjsich obchodnich zkratek, $panélsko-cesky
a ¢esko-$panélsky kontextualni slovnik a kli¢ ke cvi¢enim.

Snazily jsme se o to, aby ucebnice nebyla nudna a abychom vam i ty nejsuchoparnéjsi partie
zprostiedkovaly co nejsrozumitelnéj$im zptisobem. Doufame, Ze se ndm to podatilo a Ze se vam
s touto ucebnici bude dobfe pracovat a bude vam uzite¢na v praxi.

Na tomto misté bychom také rady podékovaly PhDr. Olze Vilimkové, PhD., za cenné rady

a pripominky tykajici se obchodnich zvyklosti v Latinské Americe a Mgr. Gustavovi Mongemu
za peclivou korekturu.

Autorky
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INTRODUCCION
AL MUNDO DE LOS
NEGOCIOS

La globalizacion se ha reflejado mucho en la economia, eliminando trabas al comercio y agilizando
las negociaciones entre gobiernos, y también entre empresas e instituciones que intervienen en
las relaciones de intercambio internacionales.

Por una parte, se han simplificado los procesos de compra-venta, por otra parte, ha surgido otro
tipo de relaciones comerciales, como empresas mixtas, franquicias, etc. Todas esas operaciones
requieren el dominio de las bases de negociacién internacional y el lenguaje adecuado. Esto no
es, por si solo, clave del éxito. Ademads de los principios generales de la negociacién, es preciso
familiarizarse con los rasgos especificos de cada nacién o pais con el que se quiere hacer negocios.

:Qué hay que saber para negociar con/en Espaiia?

Para el pais es caracteristica una descentralizacion muy marcada, lo que conlleva un
regionalismo tradicionalmente desarrollado y que, a su vez, tiene impacto en todos los sectores de
la vida politica, comercial y social. Las siguientes observaciones y consejos que encontrard en este
capitulo son muy generales, ya que hay diferencias bastante grandes, p. €j. entre los negociadores
catalanes y andaluces, entre vascos y extremenos, etc.
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Uno de los requisitos para toda persona que se proponga hacer negocios con Espaia es el
conocimiento de la lengua espafiola. Generalmente, a los espafioles no les gusta mucho hablar
idiomas extranjeros y, ademas, sienten gran estima por su propio idioma. Claro que los hombres
y mujeres de negocios hablan inglés, pero no es recomendable sobrevalorar su importancia en el
mercado local.

Ademas de la lengua espafiola (o el castellano), en seis Comunidades Auténomas estan
reconocidas lenguas cooficiales, como son el catalan y sus variantes (en Catalufia, Comunidad
Valenciana e Islas Baleares), el euskera o el vascuence (en el Pais Vasco y Navarra) y el gallego
en Galicia. En caso de que un extranjero hable una de estas lenguas, ya tiene una inmensa ventaja
comparativa en el momento de las negociaciones.

A la hora de concertar una cita de negocios hay que tener en cuenta el calendario espafiol
y escoger una fecha apropiada. Ademas de las fiestas nacionales, las comunidades auténomas
o ciertas ciudades tienen sus fiestas locales, lo que supone una gran diferencia regional en cuanto
a dias festivos. En relacion con las fiestas hay que contar también con el fendmeno de los puentes.

Tampoco el mes de agosto es apropiado para las negociaciones, o viajes de trabajo a Espaiia,
porque se trata del periodo de vacaciones casi generales y la vida normal estd, en gran medida,
paralizada. Lo mismo podemos decir sobre fin del afio: el periodo entre el 15 de diciembre y el 6
de enero (los Reyes Magos) no es conveniente para los negocios.

El factor cultural interviene también al elegir la hora de la cita. Es bien sabido que el horario
espafiol difiere bastante del nuestro. Se empieza a trabajar mas tarde; se come mucho méds tarde
(entrelas 2y 4),yalacomida estd destinado mas tiempo que en nuestro pais, por lo que se trabaja
hasta tarde; y se cena después de las 9.

En Espafia, la mayoria de las reuniones informales de negocios se celebran alrededor de la
comida. Los espafioles estan muy orgullosos de su cultura y gastronomia, y la comida es uno de
los temas principales de las conversaciones sociales. Por tal motivo, es importante probar todo lo
tipico que nos ofrezcan.

Otro objetivo de las comidas (u otras reuniones informales) es conocer a la(s) persona(s) con
que se estd haciendo el negocio, tanto su situacion familiar como su grado de cultura. También
es importante que el extranjero esté familiarizado con los principales acontecimientos histdricos
y actuales de Espafia. Es recomendable empezar en las conversaciones por temas generales, como
el clima y el tiempo, los deportes (sobre todo el fiitbol), la cultura, etc. Para los espafioles es muy
importante y placentera la llamada sobremesa. La sobremesa puede durar desde media hora
hasta varias horas, dependiendo del tiempo disponible. Se aprovecha para tomar café, una copa,
etc. y, sobre todo, para conversar.

En las relaciones profesionales son muy frecuentes las comidas y cenas de negocios. Los
desayunos de trabajo no son muy usuales.



Las relaciones personales son bastante importantes a la hora de hacer negocios. Cuanto
mas cordiales sean las relaciones personales, mas probable y facil sera concluir el negocio y, por
consiguiente, mantener relaciones duraderas con nuestros socios. Sin embargo, las invitaciones
a casa de los socios se producen tan solo cuando se conocen muy bien, estdn enterados de las
condiciones familiares del otro y, eventualmente, conocen ya a la esposa/al esposo de otros
eventos sociales. Para tales invitaciones se pueden llevar flores para la sefiora o caramelos para
los nifos.

El factor tiempo y su administracion difieren mucho de nuestra nocién del tiempo. Tenemos
que acostumbrarnos al hecho de que los espanoles, en general, no son muy puntuales y no
planifican mucho el futuro. Ellos mismos dicen que tienen otra nocion del tiempo que los centro
y norteuropeos, que controlan el tiempo para ahorrarlo’. Un retraso de nuestro socio de cinco
o diez minutos, hasta media hora, es normal. Cuanto mas alta sea la categoria del visitante, tanto
mds tratan de ser puntuales los espafioles. En las relaciones sociales informales la puntualidad es
un fendmeno casi desconocido. Se recomienda a los extranjeros que acudan a una cita informal
(cena en casa, etc.) unos quince minutos més tarde de la hora convenida para no sorprender a los
anfitriones y no pescarlos “en paios menores”

También el transcurso mismo de la cita puede sorprendernos por no ser tan exacta y centrada
en el tema basico de la negociacién. En el folleto del ICEX? (Instituto Espafiol de Comercio
Exterior) Espaia esta incluida entre las llamadas culturas policrénicas cuyas caracteristicas son
las siguientes:

1 Enellibro La comunicacién informal en los negocios (Ana Maria Brenes Garcia y Wanda Lauterborn, Arco/Libros, 2002), podemos
leer:“Se piensa que las relaciones personales y el bienestar del individuo deben prevalecer sobre el tiempo, que pierde el
caracter concreto y se vuelve “fluido”. (pag. 117)

2 Llamazares Garcia-Lomas, O.: Aspectos clave en la negociacion internacional. 2. vyd. Madrid: ICEX, 2011, pag. 21-22.
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USO DEL TIEMPO POR LOS EJECUTIVOS O DIRECTIVOS

Culturas monocrénicas Culturas policrénicas
(Tiempo M) (Tiempo P)

 Se hace una sola cosa a la vez.

» Concentracién en el trabajo en curso.

« El compromiso con las fechas y plazos
es prioritario.

o Compromiso con la tarea que se
realiza.

o Se solicita mucha informacién y se
valora disponer de ella.

o Se trabaja de forma metddica
y a ritmo regular.

« Argumentos basados en cifras, causas
y consecuencias.

o Respeto a las citas acordadas
y puntualidad.

« Se hacen varias cosas a la vez.

 Se pasa de una tarea a otra.

o Las fechas y plazos son un objetivo
revisable.

« Compromiso con las personas que
encargan una tarea.

o Interesa disponer de informacién hasta
cierto punto.

« Setrabaja de una manera intensa pero
a un ritmo no sostenido.

« Argumentos basados en razonamientos.

o Flexibilidad en las citas acordadas y en
la puntualidad.

Aunque le puedan parecer largas las negociaciones, lo mds importante es tener paciencia y no
obligar a los espaoles a tomar decisiones rapidas. La conquista del cliente sera rentable en el
futuro ya que otro de los rasgos caracteristicos de los compradores espafioles es su gran fidelidad
al abastecedor.

No es facil dar recomendaciones generales sobre el uso de las distintas maneras de tratamiento
de una persona. Aunque se tiende cada vez mas a la informalidad, en las primeras negociaciones
es obligatorio usar el tratamiento de usted/ustedes, lo mismo que en la correspondencia
comercial. Si ya llegamos a un cierto grado de conocimiento mutuo, o negociamos desde hace
algin tiempo, se puede proceder al tuteo. Dentro de la empresa, el uso de tratamiento depende
del rango profesional (para tratamientos especiales, véase el capitulo 2). Los titulos académicos
casi no se usan, excepto algunas ocasiones especiales cuando hay que destacar la cualificacién de
cierta persona.

Las culturas hispanicas aprecian mucho el contacto fisico y la apariencia fisica. Se acostumbra
estrechar la mano al saludar; los hombres se abrazan dandose, a veces, golpes en la espalda; las
mujeres se besan en las dos mejillas (en América Latina se dan sélo un beso), lo mismo que los
hombres y mujeres entre si, si se conocen ya.

A pesar dela mencionada tendencia a la informalidad en la sociedad, empresas y negociaciones,
en las reuniones informales de negocios se exige cierta etiqueta en la indumentaria. Para ellos es
imprescindible un traje elegante y zapatos de cuero, desde luego, perfectamente lustrados. Ellas
visten trajes sastre, etc. Las mujeres espafiolas lucen, con mucho gusto, accesorios — bisuteria de
marca, joyas, chales, etc. - todo de alta calidad, aunque los sombreros no son usuales.

Los extranjeros deberfan preguntar siempre por el caracter de la reunién o cita, y asi evitar
meteduras de pata. Hay ocasiones y lugares (clubes, etc.) que exigen una indumentaria muy formal



(chaqué, etc.). La ropa elegante nunca perjudica la imagen del hombre de negocios, mientras que
la indumentaria demasiado informal puede parecer falta de respeto hacia los anfitriones. Si los
espafioles indican que es una cita informal (cena, comida, etc.), quieren decir que no es necesario
ponerse corbata o traje completo. No significa, sin embargo, que se pueda llevar ropa y zapatos de
deporte, pues habitualmente se supone pantalén y camisa.

Cabe mencionar que las mujeres espafolas estan plenamente integradas en el mundo de
los negocios. No obstante, en los puestos directivos forman solo un 10%?, lo que no sorprende
mucho, ya que en toda la Unién Europea el porcentaje de mujeres-directivas asciende a un 12%.

+Como comerciar en América Latina?

Dadas las raices histéricas y relaciones entre Espafia y los paises hispanohablantes de América
Latina, varios de los rasgos caracteristicos son iguales, o similares a los espafioles. Otros detalles
que juegan un papel importante en Espafa son todavia mas importantes en América Latina
(p. €., conocimiento de la lengua espaiola, relaciones personales, etc.).

Para tener éxito hay que llevar las negociaciones en la lengua del socio, es decir, en espafiol.
Los ejecutivos de las empresas generalmente no hablan bien inglés. Muchos jévenes estudian
el inglés o estudian en el extranjero (los hijos de los duefios de las empresas importantes), pero
los directores pertenecen generalmente a la generacién mayor para los que los estudios en el
extranjero no fueron comunes.

En relacién con la lengua pueden sorprender a los negociadores que estan acostumbrados al
espafiol peninsular algunos fenémenos lingiiisticos. Existen diferencias en la pronunciacién vy,
ademas, difieren algunas palabras, no solo de las expresiones peninsulares, sino que también hay
diferencias entre los mismos paises latinoamericanos:

o estar parado = estar desocupado (Argentina), estar cesante (Chile)
« trabajo temporal = changa/changuita (Argentina), pololo/pololito (Chile), trabajo
transitorial (México), etc.

Pero lo mas sorprendente en algunos paises es el uso del llamado voseo, es decir, el uso del
pronombre especial vos en vez de tii. También el verbo tiene formas especiales, desapareciendo
todas las irregularidades. No obstante, el voseo no es idéntico en todas las regiones voseantes.

En América Latina tampoco se usa la segunda persona del plural, y para el tratamiento de mas
personas se utiliza ustedes.

Para el éxito de las negociaciones comerciales (venta de productos, etc.) es muy importante que
las negociaciones se desarrollen personalmente, al menos los primeros contactos. La presencia
del representante de la empresa checa que tiene competencias decisivas en el lugar es necesaria.
Es frecuente que el representante checo sea invitado a la casa del empresario latinoamericano,
al almuerzo o piknik dominical donde se encuentra toda la familia del empresario; a la fiesta del
bautizo; incluso, al apadrinamiento del nifio por el consocio. Se espera del empresario extranjero el
mismo comportamiento. Pequenos regalos o la invitacion a visitar la empresa en Europa ayudan al
fortalecimiento de las relaciones y a la venta de productos o servicios.

3 http://www.abc.es/economia/20140602/abci-mujeres-consejos-201405302201.html
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Al igual que en Espaiia, otra diferencia que hay que tener en cuenta es la percepcion del
tiempo. En América Latina la gente generalmente tiene mucho tiempo para todo: para las
conversaciones, decisiones, elaboracién de los proyectos, pedidos de la compra, realizacion de
los proyectos y, mas todavia, para la elaboracion de los informes. No se puede esperar el ritmo
europeo o su sistema de ejecucion del proyecto (plan - realizacién - evaluacion) en un tiempo
planeado y acordado por las dos partes. Hay que tener mucha paciencia, y evitar ir con prisa
o insistir. Hay que hacer todo con calma. No se pueden hacer recomendaciones o dar buenos
consejos, por ejemplo, sobre cdmo podria mejorar la organizacion o la productividad del trabajo
en la empresa del socio. Los consejos se interpretan como critica del sistema del socio y eso
llevaria al fracaso de las relaciones.

Para el aspecto y el contacto fisicos son validas las mismas pautas que las mencionadas en
la parte referente a Espafia. Por otra parte, a diferencia de Espaiia, en Latinoamérica es habitual
dirigirse a las personas por medio de su titulo académico en las conversaciones formales.

Aunque, actualmente, mas de la mitad de las mujeres en edad de trabajar forma parte de la
fuerza laboral en América Latina, las mujeres ocupan s6lo un 1,8% de los puestos directivos.?
Mas mujeres en los puestos directivos tiene México (un 5%)° y Chile (un 3%). En la vida politica
la situacién es diferente, ya que hay muchas mujeres que participan en el proceso legislativo
y ocupan hasta el cargo de presidentas del pais.

En la ya mencionada publicacién del ICEX se advierte que, al principio, los comerciantes
latinoamericanos tratan de obtener grandes beneficios, que van reduciendo paulatinamente por
lo que se recomienda partir con un margen amplio y realizar concesiones poco a poco. Cuando
se logra una concesién, conviene reconocérselo a la otra parte como una iniciativa suya en vez de
insistir en que se ha conseguido por argumentos propios.®

UNA CONVERSACION TELEFONICA

En algunas ocasiones, si no podemos estar presentes en las negociaciones, o se trata de un asunto
de menor importancia, entramos en contacto telefénico con el socio. Hoy en dia, obtener la
comunicacion telefénica con cualquier lugar del mundo es tan fécil que esos contactos forman
una parte esencial de todo el proceso de las negociaciones. Por eso, y para no perder tiempo
inutilmente, hace falta dominar bien y dgilmente las técnicas y las féormulas usadas en las llamadas
en el pais correspondiente.

Hay que saber:

- identificarse

- saludar

- solicitar la comunicaciéon con una persona o departamento
- atender al que llama

- dejar un mensaje

- disculparse

- dar las gracias

- despedirse

4 http://economia.elpais.com/economia/2014/06/05/actualidad/1401989344_243833.html
5 http://www.elfinanciero.com.mx/archivo/mujeres-directivas-en-solo-de-empresas-1.html
6 Llamazares Garcia-Lomas, O.: Aspectos clave en la negociacion internacional. 2. vyd. Madrid: ICEX, 2011, pag. 14.



En el apartado de las Frases frecuentes — Conversaciones telefonicas les indicaremos las practicas
mds usadas en Espafia. Queremos adelantar que primero se identifica la empresa (o la persona)
que recibe lallamaday, a continuacién, la persona que llama. Es obvio que antes de la conversacion
telefonica ya debemos tener preparados todos los datos y argumentos que vamos a necesitar.

FRASES FRECUENTES

= Saludos de bienvenida

Formales

Buenos dias, seflor Moratin. ;Co6mo esta
usted? Bienvenido a Praga.

Buenas tardes, sefiora Vazquez. ; Co6mo se
encuentra? Sea usted bienvenida a nuestra
empresa.

Informales

iHola, buenos dias, amigos! ; Cémo van las
cosas?

iHola, José Antonio! ;Qué tal?

iHola, amigo! ;Cémo te va?

Dobry den, pane Moratine. Jak se
mate? Budte vitdn v Praze.

Dobry den, pani Vazquezova. Jak

se mate? Budte vitdna v naSem
podniku.

Zdravim, pratelé! Jak se vede?

Nazdar, José Antonio! Jak se vede?

Nazdar, priteli! Jak se vede?
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Primero, quiero presentarles a los
miembros de nuestra delegacion. —
Encantados de conocerlos.

Quisiera presentarle al seflor Ramos,
director de nuestro departamento
de ventas. - Encantado/a.

Permita(n)me que le/s presente a la
seforita Grimaldi que ya conocen de
nuestra correspondencia. — Es un placer
conocerla, sefiorita Grimaldi.

Le/s presento a la sefiora Aguirre, nuestra
subdirectora. - Mucho gusto en conocerla.

» Saludos de despedida

iBuen viaje y hasta pronto!

jAdiés! Quedaremos en contacto.

iQue lo pase bien aqui y hasta mafiana!
Les avisaremos pronto. Que tenga un buen

viaje y hasta luego. Saludos a su
directora.

= Agradecimientos

Muchas gracias por la invitacion.
Es muy amable de su parte.

Le quedo muy agradecido.

Le agradezco su hospitalidad.

No sabe cuanto se lo agradezco.

= Conversaciones telefonicas

Saludos

Telefénica, buenos dias. ;En qué puedo
ayudarle?

Nejprve vam chci predstavit ¢leny
nasi delegace. — Té$i nas, ze vés
pozndvame.

Chtél bych vam predstavit
pana Ramose, vedouctho naseho
oddéleni odbytu. — Tési mé.

Dovolte, abych vam predstavil

sle¢nu Grimaldiovou, kterou uz

znate z na$i korespondence. — Té$i mé/

nas, Ze vas poznavam/e, sle¢no Grimaldiova.

Predstavuji vam pani Aguirre, nasi
zastupkyni reditele. - Velice mé/nas
tési, Ze vas poznavam/e.

Stastnou cestu a brzy na shledanou!

Na shledanou. Zistaneme v kontaktu.
At se vam tady libi a na shledanou zitra.
Déme vam brzy védét. Stastnou

cestu a na shledanou. Vyridte
pozdrav vasi feditelce.

Dékuji vam srde¢né za pozvani.
To je od véas velmi milé.

Jsem vam velice zavazan/a.
Velice vam dékuji za milé ptijeti.

Ani nevite, jak jsem vam za to vdéény/a.

Telefénica, dobry den. Co pro vas
mohu udélat?



Cecomex, buenas tardes. Le habla Silvia.
sPuedo ayudarle en algo?

Retevision, buenas tardes. ;En qué puedo
servirle?

Identificacion y solicitud de comunicacion

Soy Alejandro Sanz. ;Me pone con el
seor Padilla del departamento de personal?

Soy Pavel Ludvik de la Embajada de la

Republica Checa. ;Seria tan amable de
ponerme con el sefior Reyero?

Soy Alberto Mélek. ;Se acuerda de mi?
Nos conocimos en la Feria de Brno.
Querria hablar con la sefora Huerta.

sPodria pasarme con expediciones?

Respuesta a la solicitud de comunicacion

Un momento, por favor. ;De parte de quién?
Le pongo enseguida.
Enseguida le paso con la sefiora Huerta.

Lo siento, pero en este momento
no esta en su despacho.

Lo lamento, en este momento estd reunido.

Desgraciadamente, el sefior Padilla no
estd/ha salido.

En este momento estd comunicando.
sPuede llamar dentro de diez minutos?

Su niimero no contesta. ;Podria llamar mas
tarde?

No se retire, voy a intentar localizarlo.

Quédese en la linea, le paso con su compaiiero.

Cecomex, dobry den. Mé jméno je
Silvie. Mohu vam s né¢im pomoct?

Retevision, dobry den. Co pro vas
mohu udélat?

Tady Alejandro Sanz. Mizete mé
spojit s panem Padillou z osobniho oddéleni?

Tady je Pavel Ludvik

z Velvyslanectvi Ceské republiky.
Byl/a byste tak laskav/4 a spojil/a mé
s panem Reyerem?

Tady Albert Malek. Vzpominate
si na mé? Seznamili jsme se na Brnénském
veletrhu.

Chtél/a bych mluvit s pani Huertovou.

Mohl/a byste mé spojit s expedici?

Moment, prosim. Kdo vola?

Hned vés spojim.
Hned vam dam pani Huertovou.

Lituji, ale momentalné neni ve své
kanceléri.

Lituji, ale pravé ma schizi.

Bohuzel, pan Padilla tady neni/
odesel.

Préavé mluvi. MuZete zavolat za
deset minut?

Nikdo to u néj nebere. Mohl byste
zavolat pozdéji?

Nepokladejte, pokusim se ho najit.

Nezavésujte, spojim vas s jeho kolegou.
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Solicitud de identificacion del interlocutor

sCon quién hablo, por favor? S kym, prosim, mluvim?

;Cudl es su nombre, por favor? Jaké je vase jméno, prosim?

sPuede decirme/dejarme su nombre, por favor? Mizete mi fict vade jméno, prosim?

Recados para otra persona

sQuiere dejarle algtin recado al sefior Padilla?  Chcete nechat panu Padillovi néjaky vzkaz?

Puede dejarle un mensaje. Se lo paso. Miizete mu zanechat vzkaz. Pfedam mu ho.
sQuiere que le diga algo? Chcete, abych mu néco vyridil?

sPodria dejar un mensaje para la sefiorita Mohl bych nechat vzkaz pro sle¢nu
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Blanco?

Por supuesto. ;De parte de quién?
sPodria decirle que me llame?
Inférmele por favor de que...

No se preocupe, seguro se lo digo/diré.
De acuerdo, enseguida se lo comunico.

En cuanto llegue, se lo entrego.

Disculpas y mala comunicacion

Disculpe, parece que me he equivocado
(de nimero).

Perdén, creo que es un error/una
equivocacion.

Disculpe, me han conectado mal.

Disculpe que le llame a esta hora, pero
el asunto es muy urgente/corre prisa.

jOiga!
iDiga!
sPerdén?

Lo siento, no le oigo (nada).

Blanco?

Zajisté. A od koho?

Mohla byste mu fict, aby mi zavolal?
Informujte ho prosim, Ze...

Neméjte obavy, urc¢ité mu to reknu.
Jisté, hned mu to sdélim.

Pfedam mu ho hned, jak ptijde.
Prominite, asi jsem se spletl/a //jsem si
spletl/a ¢islo.

Prominte, myslim, Ze je to omyl.

Prominite, $patné mé spojili.

Prominite, Ze vam voldm v tuto
dobu, ale ta zélezitost je velmi naléhava.

Halo! (volajici)
Halo! (volany)
Prosim?/Co fikate?

Lituji, ale nesly$im vas (vibec).



sPuede repetirlo? No le oigo bien. Miizete to zopakovat? Nesly$im vas dobre.
Hay obras en la calle. Na ulici se néco opravuje.

Agradecimientos y despedidas por teléfono

Muchas gracias por su amabilidad y hasta Mnohokrat vam dékuji za

luego. laskavost a na shledanou.

Muchas gracias por su atencion, sefiorita. Mnohokrat vam dékuji, sle¢no,
Adiés. za vasi trpélivost. Na shledanou.
Le agradezco su ayuda y espero que nos Dékuji vam za pomoc a doufam,
veamos pronto. Hasta la vista. ze se brzy uvidime. Na shledanou.
Poznamka:

Studenti se ¢asto dopoustéji chyb pri prekladu a pouzivani slov pfedstavit se ¢i piedstavit nékoho
nékomu (presentar) a predstavovani (presentacion).

Sloveso presentar ve vyznamu predstavit nékoho nékomu ma u sebe dva predméty s predlozkou
a (pokud neni predmét vyjadien zajmenem). V pfipadé, Ze jsou oba predméty vyjadreny
podstatnym jménem, vynechidva se obvykle u predmétu ve 4. padé (koho predstavujeme)
predlozka a, aby nedoslo k nejasnostem (EI director presenté el nuevo vicedirector a los empleados).
Pokud vsak je predstavovand osoba oznadena vlastnim jménem, predlozka zustava zachovana
(Voy a presentar a Luis a todos mis socios).

EJERCICIOS

1. Conteste a las siguientes preguntas.

. ;En cuantos paises del mundo se habla espafiol? ;Cudles son? ;Conoce sus capitales?
. ;Sabe cédmo se divide desde el punto de vista administrativo el territorio espafol?

. Ademas del castellano, ;qué lenguas se reconocen en Espafia como oficiales y donde?
. ;Conoce algunas lenguas indigenas habladas en América Latina?

. ;Qué hay que tener en cuenta al escoger una fecha para la cita de negocios?

. ;Como difiere el horario espaiiol del nuestro?

N O 1 A W N =

. ;Qué errores suelen cometer los emprendedores checos negociando con los hispanoha-
blantes en nuestro pais?
8. Seguin usted, ;qué significa la famosa expresion “mariana” en la cultura hispana?
9. ;En qué difiere el tratamiento habitual en Espaia y en Hispanoamérica?
10. ;Como se saluda en los paises hispanos?
11. ;Qué papel desempeiia la apariencia fisica en la cultura espafiola?
12. ;Cual es su imagen personal de los hispanohablantes, de su cultura y de sus costumbres?
13. ;Podria comparar la gestion del tiempo en las culturas monocrénicas y las policrénicas?
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2. Ya sabe que hay varias diferencias en el 1éxico peninsular y el latinoamericano. Su
tarea es buscar equivalentes de las expresiones en cursiva sirviéndose de la propuesta.

amigo - movil — gafas — camarero - manta - bariador - ordenador - altavoces - muy buena/
super — tonto — chico — autobuis - eres — conducir - billetes — cerveza — mosquitos — charlando
- salon/sala de estar - tii — dinero - la recepcion - zumo — americanos /extranjeros - la bateria
- tienes — enfadada - revisar/controlar — coche - fontanero - melocoton

1. sSabes manejar? 2. Juan es un bobo, cualquiera lo engaifia. 3. Conozco a Antonio desde que
era un chavalo. 4. Compadre, ponme una chela bien fria. 5. Se le acab¢ la pila a mi celular.
6. Olvidé donde dejé estacionado el carro. 7. Mi computadora esta muy lenta, ;qué puedo hacer?
8. Pasamos toda la tarde platicando. 9. ;Qué es lo que dijeron por los altoparlantes? No oi bien.
10. Ahora abran sus cuadernos y vamos a chequear sus deberes. 11. La fiesta de cumpleafios
de Carlos fue bdrbara. 12. Compadre, ;me invitas a una cervecita? Ando sin plata. 13. Abuela,
si estds buscando tus anteojos, aqui estan. 14. Voy a tomar un jugo de durazno. 15. ;Dénde
hay una parada de guagua? - Por ahi. 16. Miguelito, vos tenés que comer mas, sds muy flaco.
17. Ahora vendemos los boletos de avién mds baratos desde México a los principales destinos
turisticos del mundo. 18. Este verano tengo que comprarme una malla nueva. 19. Bienvenidos
a nuestra casa, por favor, pasen al living. 20. Tendremos que llamar a un plomero. 21. Voy
a preguntar en el lobby del hotel, si el mozo puede subirnos la comida a la habitacién. 22. Lleva
un repelente porque alli hay muchos zancudos. 23. Esos muchachos tratan de hablar espaiiol,
pero no se les entiende nada. Son gringos, seguro. 24. Maria esta enojada conmigo. 25. Tengo

mucho frio, necesito una cobija mas.

3. Complete con el respectivo adjetivo en forma adecuada.

1.laeconomia......... (de Ecuador) 10.un cantante . ........ (de Puerto Rico)
2. el territorio......... (de América Central) 11.una pelicula......... (de Uruguay)
3.lospaises......... (del Caribe) 12.un politico......... (de Venezuela)
4.las empresas......... (de Costa Rica) 13.la historia......... (de Chile)
5.loslagos......... (de Nicaragua) 14.latelevision .. ....... (de Panam4d)

6.la gastronomia......... (de Guatemala) 15.las costumbres......... (de Cuba)
7.los monumentos histdricos. . . .. (de Pert1) 16.1las tradiciones......... (de México)
8.lacapital ......... (de Brasil) 17.lapoblacién .. ....... (de Colombia)
9.laembajada......... (de Honduras) 18.zonas costeras. ........ (de El Salvador)

4. En el siguiente ejercicio va a ampliar sus conocimientos sobre el mundo hispano.

1. La ciudad mas austral del mundoes. ... . y se encuentraen..... .
a) Antofagasta — Chile b) Ushuaia — Argentina c) Puerto Montt - Chile
2. El nombre de México provienede. . ... y significa..... .



a) quechua - hija del Sol b) tupi-guarani — hijo dela Tierra ~ ¢) ndhuatl — ombligo

de la Luna

3. Gabriel Garcia Marquez fue.. . . .. .

a) venezolano b) chileno ) colombiano

4. ;Cuantos kilémetros separan a La Habana (Cuba) de Key West (Florida)?
a) 166 b) 254 c) 105

5.El canal de Panama fue inauguradoen. . ... .
a) 1925 b) 1914 c) 1901

6. ;Con qué palabras empieza el himno nacional de Espaiia?
a) jAdelante, compaiieros!
b) ;Somos libres! ;Sedmoslos siempre!
¢) No tiene letra oficial.

7.Lazamponaes..... .
a) un instrumento tipico de la musica andina
b) un pajaro multicolor tipico de la selva amazénica
) una celebracion antigua de los mayas

8. El merengue y la bachata son géneros musicales de ... .
a) Cuba b) Colombia ¢) la Republica

Dominicana
9. ;Cual es el pais hispanohablante mds extenso del planeta?

a) Brasil b) Argentina ) México
10. ;Cual de los paises centroamericanos cuenta con la mayor densidad de poblacion?

a) Panama b) El Salvador ¢) Guatemala

11. ;Con qué moneda se paga en Gibraltar?
a) libra gibraltarefia b) euro ) peso

12. Las cataratas del Iguazu estdn situadas en la frontera entre . . . . . .
a) Brasil, Argentina y Paraguay
b) Paraguay, Uruguay y Brasil
) Argentina y Bolivia

5. Complete con la forma adecuada del verbo entre paréntesis y traduzca al checo.

1.Le dej6 su nimero de teléfono para que......... (poder -Ud.) llamarla.

2.Mepidié que......... (pasarle-yo) con el Departamento de Ventas.

3.Ledijoque......... (ser) una equivocacion y que . .. ...... (tener-yo) el numero
incorrecto.

4.Cuanto mejor......... (hablar-ta) espafiol, tanto mas facil . ........ (ser) para ti viajar

por América Latina.

| 21
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L (dar) las circunstancias no podemos actuar de otra manera.

6. Todas las lineas estdn ocupadas, le atenderemos en cuanto. . ....... (poder-nosotros).

7. Le aviso6 de que la cena con los ejecutivos......... (aplazarse) para el 15 de abril.

8. Me ha solicitadoque......... (lamarla-yo) por la noche.

9.Nosdijoque......... (apuntar) el cambio de su nimero de teléfono.
10. Se disculpd por llamar a esa hora y me explicé que el asunto . ........ (ser) muy urgente.
11. Nos comunicod que su namerono......... (contestar).
12. Nos dejé un recado pidiéndonos que . ........ (ponerse-nosostros) en contacto con él

cuanto antes.
130 (acordar) todas las condiciones del contrato, podemos proceder a su firma.

14. Por mas dificilque . ........ (ser), lograremos encontrar la solucién a ese problema.

6. Complete con una expresion conveniente.

1.Por favor, date . . ... ... o vamos a llegar tarde.
2. Disculpe, no he oido bien, ; ......... es su nombre?
- J ya ha quedado todo claro podemos pasar a otro asunto.

4. Dele muchos saludos a su directorademi..........

5.jQuelopase......... ybuen......... !

6. Ay, perdon, parece queesuna.......... -No......... nada

7. Buenos dias, permitame queme.......... , mi nombre es Eva Gomez.

8.;Puedo dejarleun......... al seior Dominguez? - Por......... yede oot de quién?
9.;Te......... bien mafana a las cinco de la tarde? - No, me . ......... mejor sobre las siete.
10.;Le......... la cocina checa? - Si,me..........

1.Hay que buscar ... ... solucion . . ... los problemas sociales que se reflejan . . . ... la sociedad.

2. Ademés. . ... haber resuelto nuestro problema . . . .. el permiso de residencia, también
nos han dado muchos consejos ttiles.

3.Durante. . ... las negociaciones . . . .. socios extranjeros hay que tener . . ... cuenta los

aspectos interculturales.

4.Les agradecemos.. .. .. su hospitalidad y la atencién que nos han brindado.
5.Le quedo muy agradecido . ... .. su ayuda.
6. Muchas gracias . .. .. la cordial acogida. Salude.. . ... sujefe..... mi parte.



7...... lahora..... montar un negocio tienes que estar seguro . . ... que tu producto

o servicio puede ser util . . . .. los clientes potenciales.
8..... dela empresaeluso..... tratamiento depende.. . . .. rango profesional.
9.5..... qué difiereny..... qué coinciden las costumbres de los hispanohablantes y . . . ..

las nuestras?

10. ;Puede contestarme.. . . . . unas preguntas? — ... .. supuesto, estoy . .. .. su disposicién
cuandoquiera.
11. Bienvenidos. . . .. ami casa.

8. Corrija los errores mas frecuentes que suelen cometer los checos.

. Permitame que me introduzca. Mi llamo es Petr Novak.

. Adios y muchas gractas por su amabilidad.

. Perdén, no he oido bien, ;qué es su nombre?

. ;Coémo se llama ud.?

. ;Habla Usted inglés?

. Nuestro pais es miembro de Unién Eurdpea desde 2004.

. Cuando llegé a la plaza, habian muchos coches de policia.

. El facto es que estos dados son confidenciales y no podemos comunicar los a uds.

O NGOV DA, WN=

9. La sefiorita Carmen Maura tiene que reservar un hotel a su jefe. Ordene la
conversacion telefénica.

1. Del 13 al 17 de mayo.
2. Hola, buenas tardes. Quisiera reservar una habitacion individual con bafio.
3. Por supuesto, un momento.
4. Bueno, y ;puede aconsejarme algtin otro hotel?
5. Muchas gracias.
6. Como acabo de decirle, sera dificil, pero no pierde nada llamando al hotel Felipe. Lo han
abierto hace quince dias, puede ser que todavia tengan habitaciones libres.
7. Hotel Hilton, buenas tardes. ;En qué puedo servirle?
8. De nada. Adiés.
9. ;Me pone con reservas, por favor?
10. Muy bien. ;Para qué fechas?
11. Reservas, buenas tardes.
12. Un momento, voy a mirarlo en el ordenador. Ay, no, lo siento, en esos dias esta todo completo
porque hay un congreso de médicos y ademas la Comunidad de Madrid tiene puente.

10. Suena el teléfono y preguntan por la Sra. Romero. Escoja de la propuesta la frase mas
adecuada para explicar su ausencia. Al mismo tiempo sefale qué expresiones son
completamente incorrectas.

a) La Sra. Romero est4 atendiendo una llamada.
b) Ha salido a visitar a un cliente.
c) Esta muy cansada y no quiere que la molesten.
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d) Esta de vacaciones.

e) Esta en la empresa, pero fuera de su despacho.

. Lo siento mucho, pero por el momento no esta. Es que tiene una reunién muy importante

con uno de nuestros clientes. ;Quiere dejarle algin mensaje?

. Pues ni idea donde esta. La he buscado por todas partes, pero no la encuentro.

3. Ni modo, ahora esta hablando. Tiene que llamar mas tarde.

. Lo lamento, pero no puede atenderle en estos momentos. Se siente muy indispuesta. ;Se

trata de algo urgente?

.Y usted, ;quién es?

6. No, no es posible porque dice que estd hecha polvo y que no quiere hablar con nadie.

12.

11.

H W N =

W N O wn

9.
10.

. Lo siento, pero en este momento no estd en su despacho. No se retire, voy a intentar

localizarla.

. Lamento mucho no poder ponerle con ella, porque estd comunicando. ;Puede llamar

dentro de diez minutos?

. Habla Ud. muy deprisa. No hay quien le entienda. ;Qué ha dicho?
10.
11.

iQué mala suerte, hombre! Acaba de marcharse.

Desgraciadamente, la Sra. Romero ha pedido vacaciones y vuelve dentro de quince dias.
Pero me ha encargado que la sustituya, asi que, si lo desea, puedo atenderle yo.

iQué va! Ella ha salido de vacaciones justo ahora que la empresa esta patas arriba y no
sabemos por dénde empezar.

Traduzca al espaiol.

. Prominte, §patné jsem vam rozumél. Mohl byste zopakovat vase jméno?

. Pan Estévez je bohuZzel momentalné neptitomen. Chcete mu nechat néjaky vzkaz?

. Omlouvam se, ale viibec vas nesly$im, je velmi $patné spojeni.

. Informujte, prosim, pana feditele o tom, Ze schizka s panem Gdémezem byla presunuta

na pristi tyden.

. Neméjte obavy, ur¢ité mu to vyfidim hned, jak ho uvidim.

. Preji vam $tastnou cestu a té$im se brzy na shledanou. Vytidte prosim pozdrav vasi pani.

. Promirite, to je omyl, asi mé $patné spojili. Volala jsem na rezervace.

. Dovolte, abych vam predstavil pani Aguirre, zastupkyni podniku Cimex, se kterym uz

dlouha léta Gspésné obchodujeme.
Jsme vam velmi zavazani za vasi pomoc v této zaleZitosti, bylo to od vas velmi milé.
Je mi lito, ale dnes a zitra je hotel plné obsazen.



CASOS PRACTICOS

12. Usted llama a su amigo Carlos que no coge el teléfono y sale el buzén de voz. Déjele
un mensaje diciendo que:

« no puede ir a su fiesta de cumpleafios porque ha cogido una gripe

« le esimposible llevarle al aeropuerto porque su coche estd en el taller

o debe llamar inmediatamente a la oficina porque el jefe estd furioso

« le han robado su teléfono mdvil y por eso tiene un nuevo nimero de teléfono

13. Ahora trabajen en parejas e inventen didlogos que podrian darse en las siguientes
situaciones.

a) Usted presenta su nuevo compaiiero de trabajo a los demas.

b) Usted expresa su agradecimiento a su socio por la cordial bienvenida.

c) Usted llama a su cliente, le pide disculpas por llamar tan tarde y le explica el motivo de su
llamada.

d) Necesita ponerse en contacto con el ingeniero Molinero, pero la comunicacién es muy mala,

y no se oye casi nada.

14. Sigan trabajando en parejas y completen las conversaciones teléfonicas.

1. (Ring, ring.) Remax, buenos dias.

No, no es aqui. Se ha equivocado.
Nada, nada. Adids.

2. (Ring, ring.) Sonora, buenos dias. ;En qué puedo ayudarle?

;Coémo dice?

Lo siento, pero no se oye nada. (cuelga)

3. (Ring, ring.) ;Diga?

sA qué niimero ha llamado?

Si, pero esta no es una casa particular.

Esta bien. Adids.

4. (Ring, ring.) ;Si?

Ah, eres td, Manolo. ;Qué tal? ;Coémo estas?
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;Comer juntos mafnana? Lo siento, no puedo, es que tengo una reunién con el jefe.
Y perdona, tengo que colgar, estoy esperando una llamada.

Vale, de acuerdo. Te llamo por la noche. Adiés.

5. (Ring, ring.) Departamento de ventas, buenos dias.

Ah si, buenos dias, sefior Gomez.

Si, si, el teléfono no ha parado de sonar. Es que han llamado muchos clientes en relacién con
la promocién de un nuevo producto que acabamos de lanzar al mercado.

Ah, pues muy bien, estupendo. ;Le parece bien mafana a las cuatro?

Perfecto, enseguida aviso a mi jefe y le comunico su respuesta.

De acuerdo. Muchas gracias por haber escogido nuestra empresa. Adios, hasta mafiana.
15. Traduzca al espaiiol las expresiones de la siguiente lista.

a) zavolat na rezervace

b) jednoltazkovy pokoj

c) dvojltizkovy pokoj s manzelskou posteli / s oddélenymi postelemi
d) polopenze / plna penze / all inclusive

e) zaplatit hotové / kartou

f) jméno a prijmeni

g) na ¢i jméno?

16. Escuche la conversacion telefonica y rellene los espacios en blanco. &)1

— Hotel Miramar, buenos dias. ..........

- Buenos dias, jtienen habitaciones libres del . ........ al......... del préoximo mes?
- Un momento,aver......... , si, tenemos. ;Qué tipo de habitacion desea?
~Una......... con camas separadas.

— Muy bien.

-sCudles......... ?

-Son......... euros, desayuno incluido.

—sEspor......... o por habitacién?

— Por habitacién.
- Perfecto, entoncesla.........

- Vale, muy bien. ;Serd a nombrede......... ?



— Mi nombre es Vaclav Krystek.

- Eh, perdén, ;puede.......... su apellido?

- §i, como no, ka — erre - ye — ese — te — e — ka.

- ;Solo un apellido?

- Si, solo uno.

- Bien, ya lo tengo. ;Me dice el nimero desu......... ?

— Si, es una Mastercard nimero 5279 8102 1235 7800.

- ;Hasta cudndo tiene......... ?

— Caduca en marzo del 2020.

- De acuerdo, ya estd. ;Me da un numero de contacto, . ........ ?
— Por supuesto, es el 00420 602 834 946. ;Necesita otros......... ?
- No, ya esta todo.

- De acuerdo, muchas gracias, adiés.

— , adids.
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VOCABULARIO CLAVE

abastecedor m | dodavatel, zasobovatel

apariencia f | vzhled

ascender (a) | dosahovat vy3e, ¢init

atender la llamada | vzit/vést hovor (telef.)

beneficio m | vyhoda, prospéch, zvyhodnéni

cita f de negocios | obchodni schiizka

consocio m | partner, spole¢nik, spoluvlastnik

comerciar | obchodovat

competencia f | kompetence; konkurence

compromiso m | zavazek, povinnost

comunicar | sdélit; telefonovat, hovotit

concertar una cita | dohodnout/dojednat schiizku

cualificacidn f| vzdélani, kvalifikace

directivo m | vedouci pracovnik

ejecucion f| provedeni

ejecutivo m | vedouci pracovnik, manaZzer

empresa f mixta | smieny podnik; podnik se
zahrani¢ni ucasti

encargar a alguien (de) | povétit koho (¢im)

equivocarse (de) | zmylit se, splést si (co)

evaluacion f| (z)hodnoceni

familiarizarse (con) | sezndmit se (s ¢im)

franquicia f | fransiza

indicacidn f | uvedeni, oznaceni

margen m | rozpéti, rozdil; marze

mensaje m | vzkaz, zprava

nave f | vyrobni/tovarni/skladovaci hala

negociaciones fpl | obchodni jednani

negociador m | obchodnik, vyjednavajici

negociar | obchodovat

presentacion f | pfedstavovani

presentar (alguien a alguien) | pfedstavovat
(koho komu)

puntual | pfesny, dochvilny

puntualidad f| pfesnost, dochvilnost

recado m | vzkaz

reunido: estar reunido | byt na schiizi,
zasedat

socio m | partner, spole¢nik

traba f | ptekdzka (v obchodovdni apod.)

tratamiento m | oslovovani, osloveni

valorar | ocenovat

ventaja f comparativa | komparativni vyhoda

viaje m de negocios | sluZebni cesta



VOCABULARIO COMPLEMENTARIO

acontecimiento m | udalost

acudir (a) | pfijit, dostavit se (na)

administrar | spravovat (iifad aj.), hospodatit
(s néc¢im)

agilizar | urychlit

anfitrién m | hostitel

apadrinamiento m | kmotrovstvi

bautizo m | kiest, kiténi

buzdn m | postovni schranka

buzdn m de voz | hlasové schranka

chal m | $4la (ddmskd ozdobnd)

comportamiento m | chovéni, jedndni

concesion f| zde: Gstupek

conllevar | nést s sebou

dado (que) | vzhledem k (tomu, Ze)

dia m festivo | svate¢ni den, svatek

enterado (de) | obezndmeny (s ¢im),
informovany (o ¢em)

entorno m | prostiedi

estatutos mpl | Gstava (autonomni oblasti apod.)

estima f| Gcta, vdZnost

falta f de respeto | nezdvotilost, urdzka

fidelidad f | vérnost

identificacion f| predstaveni se, uvedeni jména

identificarse | ohldsit se, pfedstavit se
(v telefonu apod.)

impacto m | dopad, vliv

imprescindible | nezbytny, nepostradatelny

indumentaria f| odév, $aty, oblékani

insistir | naléhat, trvat (na né¢em), pfipominat

integrado (en) | zapojeny, za¢lenény (do)

intervenir (en) | zasahovat (do)

lucir | stavét na odiv, libovat si (v ¢em), rdd nosit

marca f: de marca | znackovy

metedura f de pata | faux pas

monocronico | zde: soustfedici se jen na jednu
véc

nocién f | pojem

obvio: es obvio | je samozfejmé

orgulloso (de) | pys$ny, hrdy (na)

otorgamiento m | udélovani, poskytovani

palmada f | poklepéni, popldcani

pauta f| norma, pravidlo

paiio m: en paiios menores | v nedbalkich

percepcion f | vniméni

placentero | pfijemny

policronico | zde: soustfedici se na vice
cinnosti najednou

puente m | zde: prodlouzeny vikend

rango m | postaveni, kategorie, funkce

rasgo m | rys, znak

razonamiento m | Gsudek, dedukce

reflejarse (en) | odrézZet se (v/na)

revisable | revidovatelny

simplificar | zjednodusit

sobremesa f | posezeni po jidle

sobrevalorar | pfecefiovat

sostenido | nepfetrzity, setrvaly

transcurso m | pribéh
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‘2 FORMAS BASICAS DE
LA COMUNICACION
ESCRITA

Gran parte de la comunicacion con el socio espaol se desarrolla de forma escrita. Con los avances
tecnologicos de los ultimos afios la forma mas usada y mas frecuente es el correo electrénico.
El e-mail permite un répido intercambio de informaciones, ideas, posibles cambios, etc., y asi,
las empresas pueden mantener una relacién viva y activa. Sin embargo, para la comunicacion
formal y, sobre todo, de caracter vinculante, la carta comercial sigue siendo la forma bésica y mas
elaborada. Por lo tanto, vamos a partir de la estructura de la carta comercial. De otros tipos de
escritos utilizados en las relaciones comerciales nos ocuparemos en el capitulo 4.

Todo escrito comercial trata de captar el interés del lector, sea una oferta, una reclamacién
o una solicitud, etc. Por consiguiente, todos los escritos deben respetar los siguientes principios
generales:

o claridad - el contenido de la carta tiene que ser siempre comprensible. Hay que evitar
expresiones poco claras o confusas.

o precision - se deben eludir temas o detalles que no conciernan al contenido bésico
y distraigan de la finalidad de la carta.

« concision - la carta debe ser breve, y por lo tanto hay que prescindir de frases y explicaciones
innecesariamente largas. Los escritos largos suponen una pérdida de tiempo tanto para el que
escribe la carta como para el que debe leerla.
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 correccion y presentacion - demuestra el nivel cultural y educacién del remitente. Un

escrito con errores o con una presentacion poco atractiva produce una impresién muy mala
y no anima al lector. Es muy importante causar una impresion grata para que el destinatario

lea el escrito con atencion.

cortesia — el trato de cortesia siempre es obligatorio. Se trata de una norma esencial
de la correspondencia. Si hace falta escribir cartas que reclamen o sefialen algun error,
falta u omision, hay que hacerlo sin herir los sentimientos del lector. Las cartas o frases

descorteses pueden provocar efectos contrarios.

1. Estructura de la carta comercial

Por lo general, las cartas comerciales tienen una estructura establecida que es la siguiente:

SERCOBE

Membrete

N

Jorge Juan, 47
28001 Madrid Espafna
Téléfono 91 435 72 40
Fax 915770910
@: sercobe@sercobe.es w: www.sercobe.es

Madrid, 21 de junio de 2022

Embajada de la Reptiblica Checa
Ave. Pio XII, 22-24

Fecha

Direccién interior

N

28016 MADRID
Espana

Destinatario

y4

A la atencién del Consejero Comercial S
Asunto

y4

Asunto: II Congreso Smart Grids N
. : Saludo

Estimado sefor: ya

Tenemos el placer de comunicarle que los préximos dias 27 y 28 de
octubre se celebrard en Madrid el "Il Congreso Smart Grids" en el que
SERCOBE participa como Colaborador.

El I Congreso Smart Grids es el principal foro de encuentro profesional
para el sector de redes eléctricas inteligentes. Asistir al congreso
permitird conocer las ultimas novedades y aspectos tecnolégicos,
estratégicos, econdmicos, normativos, legales, ademas de los proyectos
mas innovadores de las Smart Grids

Le invitamos al congreso que permitira al congresista participar
en el intercambio de ideas y opiniones entre los principales agentes
implicados en el desarrollo de este nuevo mercado multisectorial.

La inscripcidn ya estd abierta, por lo que ya puede reservar su plaza.
Encontrara mas informacion en nuestra pagina web: www.sercobe.es

Cuerpo
dela carta




