
A2.40 Büro und Besprechungen 

☐ Lerne grundlegendes Debattenvokabular
☐ Zustimmung und Ablehnung ausdrücken  

Das Meeting (La réunion) Vorschlagen (Proposer)

Der Termin (Le rendez‑ vous) Besprechen (Discuter)

Der Kalender (Le calendrier) Verschieben (Reporter)

Die Notiz (La note) Zuhören (Écouter)

Der Drucker (L'imprimante) Zustimmen (Être d'accord)

Die Präsentation (La présentation) Widersprechen (Exprimer son désaccord)

Der Vorschlag (La proposition)

1. Grammaire: L'impératif négatif : « Sprechen Sie bitte nicht ! » 
L’impératif négatif montre comment dire en allemand, de façon directe ou
polie, que quelqu’un ne doit pas faire quelque chose, par exemple „Mach das
nicht!“ ou „Sprechen Sie bitte nicht!“.

Person (Personne) Form (Forme) Beispiel (Exemple)

Du (informell) (Tu
(informel))

nicht + Verbstamm
Sprich nicht so schnell im Meeting! (Parle moins vite en
réunion !)

Ihr (Plural) (Vous (pluriel))
nicht + Verbstamm
+ -t

Diskutiert nicht zu laut im Büro! (Ne discutez pas trop fort au
bureau !)

Sie (formell) (Vous
(formel))

Infinitiv + „Sie“ +
nicht

Unterbrechen Sie mich bitte nicht! (Ne m’interrompez pas, s’il
vous plaît !)
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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

Choisissez la forme correcte de l'impératif négatif. 

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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Réécrivez les phrases 

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.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié. 

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. Note sur l’intranet : réunion d’équipe mardi (Audio disponible dans l’application) 
Remplissez les lacunes: 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.

Veuillez prévoir une courte réunion d’équipe pour mardi. Le rendez‑ vous est de 10h00 à 10h30 et figure dans le
calendrier. Le sujet est la préparation de la présentation pour le client. Apportez vos notes et vérifiez au préalable si
l’imprimante fonctionne.

Nous commençons à l’heure et nous abordons d’abord l’ordre du jour. Vous pouvez aussi faire une proposition, mais
soyez bref. Écoutez les autres et laissez‑ les finir. Si vous êtes d’accord, dites‑ le clairement. Si vous êtes en
désaccord, expliquez brièvement la raison. Ne m’interrompez pas, s’il vous plaît. Si vous ne pouvez pas participer, ne
déplacez le rendez‑ vous qu’après en avoir discuté avec l’équipe.

1. Welche zwei Vorbereitungen sollen die Teilnehmer vor dem Meeting machen?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Écoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses. 

Vrai Faux

 

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. Choisissez la bonne solution 

1. ____________________ bitte nicht zu spät zum Meeting. (Veuillez ne pas arriver en retard à la réunion.)

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

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

(Écoute bien pendant la réunion et prends une
note.)

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

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

(Veuillez ne proposer aucun nouveau rendez-
vous avant que nous n'ayons discuté de la
proposition.)

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

1. Kommen Sie 2. Hör 3. Schlagen Sie

5. Jeu de rôle : Complète les dialogues 

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, notre réunion de demain à dix heures ne me convient pas  : j'ai un autre rendez-
vous. Peut-on la reporter  ?)

Tim (Kollege): 1._______________________________________________________________________________ 

Mara (Projektmanagerin): Donnerstag um neun passt gut, ich stimme zu. Ich mache eine Notiz und
schicke die neue Einladung.  
(Jeudi à neuf me va très bien, je suis d'accord. Je note et j'envoie la nouvelle invitation.)

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.  
(Je ne suis pas tout à fait d'accord : l'imprimante tombe souvent en panne et il manque du
papier.)

Sven (Teamleiter): 4._______________________________________________________________________________ 
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Exemples de réponses:
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.  
(Oui, nous envoyons la présentation par e-mail à l'avance et nous prenons seulement de courtes
notes pendant la réunion.)

6. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre. 

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. E-mail 

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

Rédigez une réponse appropriée:  Ich stimme zu, aber … / Ich bin damit nicht einverstanden, weil … /
Können wir das Meeting auf … verschieben? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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