
A2.40 Büro und Besprechungen 

☐ Lerne grundlegendes Debattenvokabular
☐ Zustimmung und Ablehnung ausdrücken  

Das Meeting (La reunión) Vorschlagen (Proponer)

Der Termin (La cita / el compromiso) Besprechen (Discutir)

Der Vorschlag (La propuesta) Verschieben (Posponer)

Die Notiz (La nota) Zuhören (Escuchar)

Der Drucker (La impresora) Zustimmen (Estar de acuerdo)

Der Kalender (El calendario) Widersprechen (Discrepar)

Die Präsentation (La presentación)

1. Gramática: El imperativo negativo: „Sprechen Sie bitte nicht!“ 
El imperativo negativo muestra cómo decir en alemán, de forma directa o
educada, que alguien no debe hacer algo, por ejemplo „Mach das nicht!“ o
„Sprechen Sie bitte nicht!“.

Person (Persona) Form (Forma) Beispiel (Ejemplo)

Du (informell) (Tú (informal) nicht + Verbstamm
Sprich nicht so schnell im Meeting! (Habla no tan rápido
en la reunión.)

Ihr (Plural) (Vosotros/as
(plural)

nicht + Verbstamm
+ -t

Diskutiert nicht zu laut im Büro! (No discutáis tan alto en
la oficina.)

Sie (formell) (Usted/Ustedes
(formal)

Infinitiv + „Sie“ +
nicht

Unterbrechen Sie mich bitte nicht! (No me interrumpa,
por favor.)
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1. Bitte ________________ zu spät zum Meeting, der Termin beginnt um neun.
a.   kommen Sie nicht  b.   kommen Sie nicht bitte  c.   nicht kommen Sie

d.   kommen nicht

2. ________________ bitte nicht, ich erkläre gerade die Präsentation.
a.   Unterbrechen mich Sie  b.   Unterbrecht mich  c.   Nicht unterbrechen Sie mich

d.   Unterbrechen Sie mich

Elige la forma correcta del imperativo negativo. 

1.  Unterbrechen Sie mich bitte nicht im Meeting.
 Nicht unterbrechen Sie mich bitte im Meeting.
 Unterbrechen Sie bitte nicht mich im Meeting.

2.  Sprichst nicht so laut, ich telefoniere gerade.
 Sprich nicht so laut, ich telefoniere gerade.
 Sprich nicht so laut, ich telefoniere gerade.

1. Unterbrechen Sie mich bitte nicht im Meeting. 2. Sprich nicht so laut, ich telefoniere gerade.
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Reescribe las frases 

1. (du) Du sollst im Meeting nicht so schnell sprechen.
_______________________________________________

2. (ihr) Ihr sollt im Büro nicht so laut diskutieren.
_______________________________________________
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado. 

a. Das Meeting 1. die Besprechung

b. Der Termin 2. die Idee

c. Der Vorschlag 3. Unterbrechen Sie bitte nicht!

d. Bitte nicht unterbrechen! 4. die Verabredung
a-1 b-4 c-2 d-3 e-?

2. Aviso en el intranet: reunión de equipo el martes (Audio disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: besprechen, Termin, Notizen, Vorschlag, Kalender,
Drucker, Präsentation, Unterbrechen, verschieben

Bitte planen Sie für Dienstag ein kurzes Team-Meeting. Der ______________________ ist von 10:00 bis
10:30 Uhr und steht im ______________________ . Thema ist die Vorbereitung der
______________________ für den Kunden. Bringen Sie Ihre ______________________ mit und prüfen Sie
vorher, ob der ______________________ funktioniert.

Wir starten pünktlich und ______________________ zuerst die Agenda. Sie können auch einen
______________________ machen, aber bitte kurz. Hören Sie den anderen zu und lassen Sie sie
ausreden. Wenn Sie zustimmen, sagen Sie es klar. Wenn Sie widersprechen, erklären Sie kurz den
Grund. ______________________ Sie mich bitte nicht. Falls Sie nicht teilnehmen können,
______________________ Sie den Termin nur nach Rücksprache mit dem Team.

Por favor, planifique para el martes una breve reunión de equipo. La cita es de 10:00 a 10:30 y figura en el
calendario. El tema es la preparación de la presentación para el cliente. Traiga sus notas y compruebe antes si la
impresora funciona.

Comenzamos puntualmente y primero repasaremos la agenda. También puede hacer una propuesta, pero sea breve.
Escuche a los demás y déjelos terminar de hablar. Si está de acuerdo, dígalo claramente. Si discrepa, explique
brevemente la razón. Por favor, no me interrumpa. Si no puede asistir, cambie la cita solo después de consultarlo con
el equipo.

1. Welche zwei Vorbereitungen sollen die Teilnehmer vor dem Meeting machen?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

Die Sprecherin will das Meeting später ansetzen, weil zuerst ein
technisches Problem gelöst werden muss.

☐ ☐

Im Meeting soll hauptsächlich der Kalender für nächste Woche geplant
werden.

☐ ☐

Die Sprecherin sagt, dass man ruhig widersprechen darf, bevor man
zusammen über die beste Lösung entscheidet.

☐ ☐

4. Elige la solución correcta 

1. ____________________ bitte nicht zu spät zum Meeting. (Por favor, no llegue tarde a la reunión.)

a.   Komm  b.   Kommen  c.   Kommt  d.   Kommen Sie 

2. ____________________ bitte im Meeting gut zu und mach dir
eine Notiz.

(Por favor, escucha atentamente en la reunión
y toma nota.)

a.   Höre  b.   Hört  c.   Hören  d.   Hör 

3. ____________________ bitte keinen neuen Termin vor, bevor
wir den Vorschlag besprechen.

(Por favor, no proponga una nueva fecha antes
de que hayamos discutido la propuesta.)

a.   Schlagt  b.   Schlägst  c.   Schlag  d.   Schlagen Sie 

1. Kommen Sie 2. Hör 3. Schlagen Sie

5. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Meeting im Kalender verschieben 

Mara (Projektmanagerin): Tim, unser Meeting morgen um zehn passt mir nicht – ich habe einen
anderen Termin. Können wir es verschieben?  
(Tim, nuestra reunión de mañana a las diez no me viene bien: tengo otra cita. ¿Podemos
moverla?)

Tim (Kollege): 1._______________________________________________________________________________ 

Mara (Projektmanagerin): Donnerstag um neun passt gut, ich stimme zu. Ich mache eine Notiz und
schicke die neue Einladung.  
(El jueves a las nueve me va bien, estoy de acuerdo. Haré una anotación y enviaré la
nueva invitación.)

Tim (Kollege): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Vorschlag im kurzen Team-Meeting 

Sven (Teamleiter): 3._______________________________________________________________________________ 

Lea (Mitarbeiterin): Ich bin da etwas anderer Meinung: Der Drucker ist oft kaputt und das Papier ist
knapp.  
(Yo no estoy tan de acuerdo: la impresora suele estar estropeada y el papel escasea.)

Sven (Teamleiter): 4._______________________________________________________________________________ 
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Respuestas de ejemplo:
1. Okay, ich sehe es im Kalender. Mein Vorschlag: Donnerstag um neun Uhr. 2. Super, danke. Dann besprechen wir die
Präsentation am Donnerstag. 3. Ich schlage vor, wir drucken die Präsentation für alle aus. Dann können alle besser folgen. 4
. Verstehe. Hast du eine Alternative?

Lea (Mitarbeiterin): Ja, wir schicken die Präsentation vorher per E-Mail und machen im Meeting nur
kurze Notizen.  
(Sí, enviamos la presentación por correo antes y en la reunión solo tomamos notas rápidas.)

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capítulo. 

Ich schlage vor, dass wir … / Ich stimme zu, aber … / Ich widerspreche, weil … / Bitte sprechen Sie nicht, ich
mache noch eine Notiz.

1. Sie sind in einem Team-Meeting und haben einen Vorschlag. Was schlagen Sie vor und warum?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Ein Kollege möchte den Termin verschieben, Sie sind aber dagegen. Was sagen Sie kurz im Meeting?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Correo electrónico 

Hallo,

kannst du kurz helfen? Unser Meeting zur Projekt-Besprechung ist morgen um 10:00. Ich habe
aber einen Kundentermin.

Mein Vorschlag: Wir verschieben das Meeting auf morgen um 14:30 oder auf Donnerstag um
9:00 (beide Zeiten sind noch frei im Kalender). Was passt dir besser? Wenn du andere Ideen hast,
sag bitte Bescheid.

Viele Grüße
Jonas

Escribe una respuesta adecuada:  Ich stimme zu, aber … / Ich bin damit nicht einverstanden, weil … /
Können wir das Meeting auf … verschieben? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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