A2.40 Ufficio e riunioni
Biiro und Besprechungen
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L'agenda (Der Terminkalender) Lasciare una nota (Eine Nachricht hinterlassen)
L'appuntamento (Der Termin) Fare una presentazione (Eine Prdsentation 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. Dialog: Riunione lunga in ufficio

Davide:

Debora:

Davide:

Debora:

Davide:

Debora:

Davide:

Debora:

Davide:

Debora:

Davide:

La riunione & stata lunga, ma alla fine
abbiamo preso una decisione importante.
Si, pero io non sono completamente
d'accordo su alcune cose che sono state
dette.

Quali punti non ti sono piaciuti? lo credo che

la proposta di rinviare il progetto sia giusta.

Non sono sicura. Rinviare significa perdere
tempo e la produttivita potrebbe calare.

Capisco, ma se non siamo tutti pronti non

possiamo iniziare. A volte ci vuole piu tempo.

Si, ma non mi piace che le riunioni siano cosi

lunghe. Gli interventi dovrebbero essere piu
brevi.

Sono d'accordo, alcuni interventi sono
davvero noiosi e troppo lunghi.
Dovrebbero organizzare un corso per fare
interventi piu efficaci.

Forse € anche per questo che le riunioni
durano cosi tanto.

Si, e anche perché la sala riunioni € molto
buia, mi viene sonno!

Ahah, allora la prossima volta facciamo la
riunione al bar.
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(Das Treffen war lang, aber am Ende haben wir eine
wichtige Entscheidung getroffen.)

(Ja, aber mit einigen der gedufSerten Punkte bin ich nicht
ganz einverstanden.)

(Welche Punkte haben dir nicht gefallen? Ich glaube, der
Vorschlag, das Projekt zu verschieben, ist richtig.)

(Ich bin mir nicht sicher. Verschieben bedeutet
Zeitverlust und die Produktivitit kénnte sinken.)

(Ich verstehe, aber wenn wir nicht alle bereit sind,
kénnen wir nicht anfangen. Manchmal braucht es
einfach mehr Zeit.)

(Ja, aber mir gefdllt nicht, dass die Treffen so lange
dauern. Die Beitrdge sollten kiirzer sein.)

(Da stimme ich zu, einige Beitrége sind wirklich
langweilig und viel zu lang.)

(Man sollte einen Kurs anbieten, damit man
wirkungsvoller vortrdgt.)

(Vielleicht ist das auch der Grund, warum die Treffen so
lange dauern.)

(Ja, und aufSerdem ist der Besprechungsraum sehr
dunkel, da werde ich miide!)

(Haha, dann machen wir das néichste Mal das Treffen
im Café.)
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1. Perché la riunione & stata importante, secondo Davide?
a. Perché hanno lasciato una nota ai colleghi b. Perché hanno preso una decisione importante
c. Perché hanno cambiato la sala riunioni d. Perché hanno comprato una nuova stampante
2. Su quale proposta Davide e Debora non sono completamente d'accordo?

a. Accettare subito tutte le proposte del capo b. Spostare la riunione al bar
c. Rinviare il progetto d. Cambiare tutti i colleghi del team
1-b 2-c

2. Grammatik: Der Imperativ mit den Pronomen
Lerne, verschiedene Pronomen mit dem Imperativ zu verbinden und zu verwenden.

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

Persona Imperativo Pronomi Esempio

Tu Prendi il quaderno! (Nimm das Heft!) + pronome diretto Prendilo! (Nimmes!)

Noi Apriamo a lui la porta! (Wir éffnenihm  + pronome Apriamogli la portal (Wir 6ffnenihm
die Ttir!) indiretto die Ttirl)

Portate i documenti! (Bringt die

Voi + pronome diretto Portateli! (Bringtsie!)
Dokumente!)
Tu Spiega a me! (Erkld irl) T pronome Spiegami! (Erkiérmir!)
. (Erklar es mir! L (Erklarmir:
pies indiretto pies
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. hon aspettami b. non mi aspetta ¢. aspettami non d. non mi aspettare

3. Allora, subito nell'agenda di domani.

a. scrivetelo b. lo scrivete c. scrivete lo d. scrivilo
4. Ragazzi, la vostra proposta entro stasera.

a. mandami b. mi mandate ¢. mandatemela d. mandatemi

1. spegnatela 2. non mi aspettare 3. scrivetelo 4. mandatemi
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3.Ubungen

1. Email

b
Du erhaltst eine E-Mail von deinem Kollegen Marco beziglich der Uhrzeit eines heutigen Ee5=
Treffens: antworte, ob du mit seinem Vorschlag einverstanden bist oder nicht, und mache
einen Gegenvorschlag.

Ciao [Nome],

oggi la riunione in sala riunioni & alle 15:00, ma ho un altro appuntamento importante.

Ti propongo di rinviare la riunione alle 16:30. Cosi abbiamo piu tempo per la nostra
presentazione e possiamo prendere una buona decisione.

Se non sei d'accordo, per favore scrivimi e lasciami una nota nell'ufficio.

Grazie,

Marco

Schreibe eine passende Antwort: sono d‘accordo a spostare la riunione perché... / non sono d‘accordo a
cambiare orario perché... / propongo di fare la riunione alle...

2. Wahlen Sie die richtige L6sung

1. leri, durante la riunione, gié (Gestern, wihrend der Besprechung, hatten wir
la proposta del collega prima che den Vorschlag des Kollegen schon akzeptiert,
arrivasse il direttore. bevor der Direktor eintraf.)
a. eravamo gia accettato b. avevamo gia accettiamo
C. avevamo gia accettato d. abbiamo gia accettato
2. Quando tu sei entrato in sala riunioni, noi (Als du den Besprechungsraum betreten hast,
gia di rinviare hatten wir bereits zugestimmt, den Termin mit

I'appuntamento con il cliente. dem Kunden zu verschieben.)

a. accettavamo gia b. abbiamo gia accettato c. eravamo gia accettati
d. avevamo gia accettato

3. Prima della videoconferenza con il cliente, (Vor der Videokonferenz mit dem Kunden hattet
gia le modifiche ihr die Anderungen an der Tagesordnung der
Sitzung bereits akzeptiert.)

allagenda della riunione.
a. eravate gia accettati b. avevano gia accettato C. avete gia accettato

d. avevate gia accettato
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4. |l direttore non era d'accordo perché

gia quella decisione senza discuterla

con tutto l'ufficio.

0. erano gia accettati b. hanno gia accettato

d. avevano gia accettato

(Der Direktor war nicht einverstanden, weil sie
diese Entscheidung schon akzeptiert hatten,
ohne sie mit dem gesamten Biro zu
besprechen.)

¢. avevano gia accettata

1. avevamo gia accettato 2. avevamo gia accettato 3. avevate gia accettato 4. avevano gia accettato

3. Beende die Dialoge

a. Rinviare una riunione importante

Responsabile Marta: Ciao Luca, oggi non posso fare la
riunione in sala riunioni alle tre,
possiamo rinviare a domani mattina?

Collega Luca: 1.

Responsabile Marta: Grazie, cosi la stampante funziona e
possiamo portare tutti i documenti,
secondo me é una buona decisione.

Collega Luca: 2.

b. Accettare o rifiutare una proposta in ufficio

Collega Sara: Paolo, la mia proposta é fare la
presentazione domani in sala riunioni,
cosi vediamo anche la stampante nuova.

Collega Paolo: 3.

Collega Sara: Capisco, allora lasciamo una nota al capo
e chiediamo un altro giorno, va bene?

Collega Paolo: 4,

(Hallo Luca, heute kann ich die Besprechung im
Sitzungsraum um drei Uhr nicht wahrnehmen.
Kénnen wir sie auf morgen Vormittag
verschieben?)

(Hallo Marta, fiir mich passt das. Morgen um
neun ist perfekt, ich trage den Termin in den
Kalender ein.)

(Danke, so funktioniert der Drucker und wir
kénnen alle Unterlagen mitbringen. Ich finde,
das ist eine gute Entscheidung.)

(Ja, ich stimme zu. Morgen arbeiten wir besser
und sind produktiver.)

(Paolo, mein Vorschlag ist, die Présentation
morgen im Sitzungsraum zu halten, dann sehen
wir auch den neuen Drucker.)

(Hmm, da bin ich nicht einverstanden. Morgen
habe ich schon zwei Termine im Kalender und
das ist fir mich unpraktisch.)

(Verstehe. Dann hinterlassen wir eine Nachricht
beim Chef und bitten um einen anderen Tag,
einverstanden?)

(Ja, stimmt. So finden wir eine bessere Uhrzeit
und alle sind einverstanden.)

1. Ciao Marta, per me va bene, domani alle nove é perfetto, metto I'appuntamento in agenda. 2. Si, sono d‘accordo, domani
lavoriamo meglio e siamo pit produttivi. 3. Mah, non sono d‘accordo, domani ho gia due appuntamenti in agenda e non é
pratico per me. 4. S, é vero, cosi troviamo un orario migliore e tutti sono d’accordo.

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

1. Nel tuo lavoro, come organizzi di solito una riunione? Come fissi 'appuntamento con i colleghi

(email, calendario, messaggio)?
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2. Immagina che in riunione un collega faccia una proposta che ti convince. Come dici in modo
semplice che sei d'accordo?

3. Immagina di non essere d'accordo con una decisione del tuo capo. Come lo esprimi in modo
educato e breve?

4. Dopo una riunione importante, cosa fai per ricordare le decisioni prese? Descrivi brevemente il tuo
metodo (appunti, lasciare una nota, inviare un riepilogo).

5. Schreibe 6 bis 8 Satze, in denen du beschreibst, wie Besprechungen in deiner Arbeit
oder deinem Studium normalerweise ablaufen, und erkldre, ob du mit dieser Arbeitsweise
einverstanden bist oder nicht.

Nel mio lavoro le riunioni sono... / Sono (non sono) d’accordo perché... / Secondo me sarebbe meglio... / Di
solito dopo la riunione...

4. Wichtige Verben

Accettare
io avevo accettato
tu avevi accettato
lui/lei aveva accettato
noi avevamo accettato
voi avevate accettato
loro avevano accettato
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