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Utilizar las palabras adecUadas 
en el momento oportUno...

La negociación es todo un arte
Negociar exige una enorme capacidad de concentración y di-
plomacia. Ese momento suele ser fuente de tensión en el mun-
do de los negocios... La tarea parece mucho más complicada 
cuando nos vemos obligados a negociar en inglés y nos en-
contramos frente a frente con un interlocutor que domina a la 
perfección la lengua de Shakespeare…
Buscamos las palabras, perdemos un tiempo valioso, no logra-
mos encontrar la fórmula correcta. En resumen, todo se lía y 
rápidamente nos entran complejos de inferioridad.

¿Cómo superar estas dificultades?
Este manual ha sido concebido para permitirte:

× ganar tiempo, al proponerte frases adaptadas a cada eta-
pa de la negociación;

× ordenar correctamente tus ideas y preparar las interven-
ciones;

× retomar la confianza en ti mismo gracias a redacciones 
clave muy prácticas para expresarte sin dudar y evitar ma-
lentendidos.

Una herramienta preciosa
Este manual de negociación en inglés se va a convertir en tu 
compañero indispensable para que tus negociaciones lleguen 
a buen puerto.
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Sumérgete en un viaje a través de las sutilezas de la lengua 
inglesa siguiendo esta guía paso a paso. Nos hemos esmerado 
particularmente en reproducir los matices que ofrece el in-
glés a la hora de trasladarlos al español, de modo que se ex-
prese lo mismo en los dos idiomas en toda circunstancia y se 
eviten los malentendidos. Una lectura exhaustiva de este libro 
te va a permitir desarrollar tus competencias en el inglés oral 
a la vez que mejoras el vocabulario; el objetivo es captar la 
atención del interlocutor utilizando un lenguaje preciso.

Asimismo puedes consultar el libro de manera puntual para 
responder a una necesidad específica. Por ejemplo, si m a-
ñana tienes que reunirte con un proveedor y debes enfren-
tarte al rechazo de una petición de ampliación del plazo de 
entrega, ve directamente al capítulo «Sí y no» y escoge la fór-
mula adecuada para decir «no» respetando las formas o la 
que te permita ser tajante y categórico.

No se trata solamente de escoger una frase en función de las 
circunstancias y el objetivo que pretendas alcanzar, también 
hay que tener mucho cuidado con el tono y el nivel de len-
gua empleados. Las frases para negociar se presentan en 
esta obra siguiendo una escala que va del registro más formal, 
en un contexto oficial por ejemplo, a un registro más informal 
o incluso familiar en situaciones más relajadas, pasando por 
las fórmulas convencionales de uso corriente en el mundo de 
los negocios.

En resumen…
Ahora cuentas con todas las claves para negociar en inglés con 
sutileza y con confianza en ti mismo. ¡Ponlas en práctica!
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1
CÓMO EXPRESARSE 

EN UNA REUNIÓN
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• proponer Una reUnión •

Ha llegado la hora de reunirse. ¿Cómo 
convocamos a los participantes? Por escrito, 
basta una frase para movilizar a todo 
el mundo:

• We request your 
presence at our 
meeting on the
subject of... 
Les convocamos 
a la reunión que va 
a tratar el tema de...

¿Por qué reunirnos todos 
en torno a una mesa?

• I think it would be in our mutual interest 
to talk about... 
Creo que en interés mutuo nos va a beneficiar 
hablar de…

• I was thinking we might arrange 
to explore the pros and cons of... 
Creo oportuno reunirnos para explorar 
las ventajas e inconvenientes de...

      ¡Cuidado! ¡Trampa!
    Reunion se refiere a un 

reencuentro, una reunión familiar.
      En este caso, debes usar 

meeting.
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Por correo electrónico o por teléfono, 

el tono va a ser más «informal»:

• How about getting together to talk about…? 
¿Y si nos vemos para hablar de…?

• Let’s meet and have a chat about this. 
Nos vemos y lo hablamos en persona. 

Si se va liando la cosa, es mejor hablarlo antes:

• I think we need an opportunity to air our 
views and see where our differences are. 
Deberíamos vernos en persona para expresar 
nuestros puntos de vista y tratar de resolver 
las diferencias.

• I suggest we establish communication 
and survey the general situation. 
Propongo entablar un diálogo y hacer balance 
de la situación.

• Let’s open up a dialogue. 
Iniciemos una etapa de diálogo.
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• Fijar Una cita •

• Shall we make an 
appointment? 
¿Cuándo 
podríamos 
reunirnos?

• I’m calling 
to ask for an 
appointment with...
Le llamo para fijar 
una reunión con...

• I need to set up an appointment with him. 
Debo concertar una cita con él.

• What time is my appointment 
with Mr. Collins set for? 
¿A qué hora tengo previsto reunirme 
con el Sr. Collins?

• I don’t want to miss my appointment. 
No me gustaría perderme la reunión.

• I have to make that appointment. 
Debo estar presente sin falta en la reunión.

¡Ojo! 
      En inglés, la palabra 

      date alude también a una cita... 
pero en el terreno amoroso. Así que

     evítala siempre que vayas 
      a hacer negocios…




