A2.40 Buro und Besprechungen
Modulo 6 Bei der Arbeit

A2.40 Ufficio e riunioni

O Imparare il vocabolario base del dibattito
O Esprimere accordo e disaccordo

L'agenda (Der Terminkalender) Lasciare una nota (Eine Nachricht hinterlassen)
L'appuntamento (Der Termin) Fare una presentazione (Eine Prisentation halten)

Il collega (Der Kollege / Die Kollegin) ~ Accettare (Annehmen / Zustimmen)
La decisione (Die Entscheidung) Rinviare (Verschieben)

La proposta (Der Vorschlag) Essere d'accordo (Zustimmen)

La sala riunioni  (Der Besprechungsraum) ~ Non essere d'accordo (Nicht zustimmen)
L'ufficio (Das Btiro) Vero (Wahr)

La stampante (Der Drucker) Falso (Falsch)

La produttivita (Die Produktivitdt)

1. Grammatik: Der Imperativ mit den Pronomen
Lerne, die verschiedenen Pronomen mit dem Imperativ zu verbinden und zu
benutzen.

1. Die direkten und indirekten Pronomen stehen hinter dem Imperativ und bilden ein einziges
Wort.

Persona (Person) Imperativo (Imperativ) Pronomi (Pronomen) Esempio (Beispiel)
Tu (Du) Prendi il quaderno! + pronome diretto (+ direktes Pronomen) Prendilo!
Noi (wir) Apriamo a lui la porta! + pronome indiretto (+ indirektes Pronomen) Apriamogli la portal
Voi (thr) Portate i documentil  + pronome diretto (+ direktes Pronomen) Portateli!
Tu (Du) Spiega a mel + pronome indiretto (+ indirektes Pronomen) Spiegami!
1. Ragazzi, controllate la stampante e poi , per favore.
a. laspegnete b. spegnatela ¢. spegnetela d. spegnila

2. Per favore, : entra tu in sala riunioni.

a. non aspettami b. non mi aspetta ¢. aspettami non d. non mi aspettare

Wahle den korrekten Satz, der den Imperativ mit Pronomen in der angegebenen Situation
richtig verwendet.
1. O Portalialla riunione domani.
O Portali alla riunione domani.
O Portale alla riunione domani.
2. O Spiega a mi il nuovo progetto domani.
O Spiegami il nuovo progetto domani.
O Spiegami a il nuovo progetto domani.
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1. Portali alla riunione domani. 2. Spiegami il nuovo progetto domani.

Umschreiben Sie die Ausdriicke

1. Prendiil quaderno.

2. Portate i documenti per il meeting.
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2.Ubungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu.

a. L'agenda 1. L'incontro fissato

b. L'appuntamento 2. Condividere la stessa opinione
c. Rinviare 3. Il programma

d. Essere d'accordo 4. Spostare a un altro giorno

a-3 b-1c-4d-2 e-?

2. Interne Mitteilung: Teammeeting und Vorbereitung (Audio in der App verfiigbar)

Fiille die Lucken aus: decisione, agenda, proposta, d'accordo, rinviare,
collega, stampante, stampa, appuntamento, sala riunioni

Awviso interno - Ufficio Progetti

Domani alle 10:00 c'@ una riunione nella al terzo piano. Tema:
organizzazione del lavoro per la prossima settimana. Nell’ trovate i punti:
scadenze, dei documenti e breve presentazione dei risultati. Se avete una

, mandatela via e-mail entro oggi alle 17:00. Durante la riunione cerchiamo
di essere chiari e brevi: prima ascoltiamo, poi facciamo domande e alla fine prendiamo una

Nota pratica: la vicino all'ufficio marketing non funziona. Per oggi usate
quella accanto alla reception. Se dovete un , avvisate il

e lasciate una nota sulla scrivania della segreteria. Se siete
con il nuovo ordine del giorno, rispondete “ok”; se non siete d'accordo,
scrivete in due righe il motivo.

Interne Mitteilung - Projektbtiro

Morgen um 10:00 Uhr findet im Besprechungsraum im dritten Stock ein Treffen statt. Thema: Organisation der Arbeit
fiir die ndchste Woche. In der Agenda findet ihr die Punkte: Fristen, Druck der Dokumente und kurze Prdsentation der
Ergebnisse. Wenn ihr einen Vorschlag habt, sendet ihn per E Mail bis heute um 17:00 Uhr. Wéhrend des Treffens
versuchen wir, klar und knapp zu sein: Zuerst héren wir zu, dann stellen wir Fragen und am Ende treffen wir eine
Entscheidung.

Praktischer Hinweis: Der Drucker neben dem Marketingbliro funktioniert nicht. Nutzt heute den neben der Rezeption.
Wenn ihr einen Termin verschieben miisst, informiert den Kollegen und hinterlasst eine Notiz auf dem Schreibtisch
der Sekretariats. Wenn ihr mit der neuen Tagesordnung einverstanden seid, antwortet mit ,ok”; wenn ihr nicht
einverstanden seid, schreibt in zwei Zeilen den Grund.

1. Cosa bisogna fare se la stampante vicino all'ufficio marketing non funziona?
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3. Héren Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind.

Wabhr Falsch [@E3
La riunione viene spostata piu tardi perché c'e un problema con la stampante. O O ;

Tutti i colleghi sono d'accordo con la proposta di rinviare I'incontro. O O (=l

Decidono di mantenere l'orario previsto e inviare i documenti via email. O d

4. Wahlen Sie die richtige Lésung

1. Durante la riunione, io (Wdhrend der Sitzung hatte ich den Vorschlag
la proposta del collega. des Kollegen bereits angenommen.)
a. avevo / accetto b. ho / accettato c. avevo / accettato

d. ero/accettato

2. Prima di stampare I'agenda, noi (Bevor wir die Tagesordnung ausdruckten,
la decisione del capo. hatten wir die Entscheidung des Chefs
angenommen.)
0. avevano / accettato b. abbiamo / accettato ¢. avevamo / accettare

d. avevamo / accettato

3. Quando sei arrivato in ufficio, tu (Als du im Biro ankamst, hattest du den
I'appuntamento in sala riunioni. Termin im Besprechungsraum bereits
angenommen.)
a. avevi/ accettavi b. aveva / accettato ¢. hai/ accettato

d. avevi/ accettato
1. avevo / accettato 2. avevamo / accettato 3. avevi / accettato

5. Rollenspiel: Vervollstédndige die Dialoge

a. Rinviare la riunione urgente

Giulia (collega): Marco, in agenda ho la riunione in sala riunioni alle tre, ma é uscita una cosa urgente:
possiamo rinviare?
(Marco, im Kalender steht die Besprechung im Sitzungsraum um drei, aber etwas Dringendes ist
dazwischengekommen: Kénnen wir sie verschieben?)

Marco (collega): 7.

Giulia (collega): Sono d'accordo: lascio una nota in ufficio e aggiorno il calendario, cosi tutti lo vedono.
(Ich bin einverstanden: Ich lasse eine Notiz im Biiro und aktualisiere den Kalender, damit es alle
sehen.)

Marco (collega): 2.

b. Proposta per la presentazione

Elena (responsabile): 3.
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Paolo (collega): Non sono d'accordo: tre punti sono pochi, secondo me non bastano per spiegare
tutto.
(Da bin ich nicht einverstanden: Drei Punkte sind zu wenig, meiner Meinung nach reichen sie
nicht aus, um alles zu erkléren.)

Elena (responsabile): 4.

Paolo (collega): Si, sono d‘accordo: quattro e meglio, e poi stampo le slide con la stampante prima
della riunione.
(Ja, ich bin einverstanden: Vier sind besser, und ich drucke die Folien vor der Besprechung aus.)

Beispielantworten:

1. Si, va bene: spostiamo l'appuntamento a domani mattina alle dieci, cosi siamo piu tranquilli. 2. Perfetto, allora la
decisione é questa: domani alle dieci; oggi liberiamo la sala. 3. Paolo, ho una proposta: nella presentazione mettiamo solo
tre punti, cosi aumenta la produttivita della riunione. 4. Ok, allora facciamo quattro punti e una slide finale con la decisione:
tiva?

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel.

Secondo me..., pero non sono d‘accordo con... / Sono d‘accordo: procediamo con questa proposta. /
Proviamo a rinviare e inserire 'argomento nell'agenda.

1. Dopo una riunione in ufficio, qual & stata la decisione piu importante e sei d'accordo? Spiega in una
frase.

2. Durante una riunione un collega propone qualcosa che non ti convince: cosa dici gentilmente e
cosa suggerisci di fare (accettare o rinviare)?

7. WhatsApp

Ciao, sono Marco (ufficio vendite). Domani abbiamo la riunione in sala riunioni alle 9:00, ma ho
un appuntamento alle 9:30.

Ti va di rinviare la riunione alle 11:00? Secondo me cosi siamo piu tranquilli e piu produttivi.

Dimmi se sei d'accordo o no. Se puoi, lasciami una nota con la tua decisione entro oggi alle
16:00.

Schreibe eine passende Antwort: Sono d'accordo, possiamo spostarla a... / Non sono d'accordo
perché... / Se vuoi, facciamo alle... / Mandami I'agenda e...
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Wichtige Verben

io

tu
lui/lei
noi
Voi
loro
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Accettare (annehmen)
Trapassato prossimo
avevo accettato

avevi accettato

aveva accettato
avevamo accettato
avevate accettato
avevano accettato
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