A2.40 Ufficio e riunioni

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

A2.40 Bureau et réunions
Modulo 6 Au travail

L'agenda (L'agenda)
La stampante
L'appuntamento
Il collega

La decisione

La proposta

La produttivita
La sala riunioni

L'ufficio

(L'imprimante)

(Le rendez-vous)

(Le collégue)

(La décision)

(La proposition)

(La productivité)

(La salle de réunion)
(Le bureau)

Lasciare una nota

Fare una presentazione
Essere d'accordo

Non essere d'accordo
Accettare

Rinviare

Vero

Falso

(Laisser une note)
(Faire une présentation)
(Etre d'accord)

(Ne pas étre d'accord)
(Accepter)

(Reporter)

(Vrai)

(Faux)

1. Grammaire: L'impératif avec les pronoms
Apprends a unir et a utiliser les différents pronoms avec I'impératif.

1. Les pronoms directs et indirects suivent Iimpératif et forment un seul mot.

Persona . L . .
Imperativo (Impératif) Pronomi (Pronoms) Esempio (Exemple)

(Personne)

Tu (Tu) Prendi il quaderno! + pronome diretto (+ pronom direct) Prendilo!

. . ) + pronome indiretto (+ . .
Noi (Nous) Apriamo a lui la porta! | p (+ pronom Apriamogli la portal
indirect)

Voi (Vous) Portate i documenti! + pronome diretto (+ pronom direct) Portateli!

Tu (W Spiega a me! (Explique- + pronome indiretto (+ pronom Spiegami! (Explique-moi
moi!) indirect) !

1. Ragazzi, controllate la stampante e poi , per favore.

a. la spegnete b. spegnatela ¢. spegnetela d. spegnila

2. Per favore,

: entra tu in sala riunioni.

a. non aspettami

b. non mi aspetta C

aspettami non

d. non mi aspettare

Choisissez la phrase correcte qui utilise de maniére appropriée l'impératif avec les

pronoms dans la situation indiquée.
1. O Porta li alla 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.
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A2.40 Bureau et réunions

Modulo 6 Au travail
O Spiegami a il nuovo progetto domani.

1. Portali alla riunione domani. 2. Spiegami il nuovo progetto domani.

Réécrivez les phrases

1. Prendi il quaderno.

2. Portate i documenti per il meeting.
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A2.40 Bureau et réunions
Modulo 6 Au travail
2.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié.

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. Avis interne : réunion d'équipe et préparation (Audio disponible dans I'application)

Remplissez les lacunes: 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.

Avis interne - Bureau Projets

Demain a 10h00 il y a une réunion dans la salle de réunion au troisiéme étage. Sujet : organisation du travail pour la
semaine prochaine. Dans l'‘agenda, vous trouverez les points : échéances, impression des documents et bréve
présentation des résultats. Si vous avez une proposition, envoyez-la par e-mail d'ici aujourd'hui a 17h00. Pendant la
réunion, essayons d'étre clairs et brefs : d'abord nous écoutons, puis nous posons des questions et enfin nous
prenons une décision.

Note pratique : I'imprimante prés du bureau marketing ne fonctionne pas. Pour aujourd'hui, utilisez celle a cbté de la
réception. Si vous devez reporter un rendez-vous, prévenez le collégue et laissez une note sur le bureau de la
secrétariat. Si vous étes d'accord avec le nouvel ordre du jour, répondez « ok » ; si vous n'étes pas d'accord, écrivez en
deux lignes le motif.

1. Cosa bisogna fare se la stampante vicino all'ufficio marketing non funziona?
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A2.40 Bureau et réunions
Modulo 6 Au travail

3. Ecoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou

fausses.

La riunione viene spostata piu tardi perché c'é un problema con la stampante.
Tutti i colleghi sono d'accordo con la proposta di rinviare I'incontro.
Decidono di mantenere l'orario previsto e inviare i documenti via email.

4. Choisissez la bonne solution
1. Durante la riunione, io
la proposta del collega.
a. avevo / accetto b. ho / accettato
d. ero/accettato
2. Prima di stampare I'agenda, noi
la decisione del capo.
a. avevano / accettato b. abbiamo / accettato
d. avevamo / accettato
3. Quando sei arrivato in ufficio, tu
I'appuntamento in sala riunioni.
a. avevi/ accettavi b. aveva / accettato

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

5.)Jeu de role : Compléte les dialogues

a. Rinviare la riunione urgente

(Pendant la réunion, j'avais déja accepté la
proposition du collegue.)

C. avevo / accettato

(Avant d'imprimer I'ordre du jour, nous avions
accepté la décision du responsable.)

¢. avevamo / accettare

(Quand tu es arrivé au bureau, tu avais déja
accepté le rendez-vous en salle de réunion.)

¢. hai/ accettato

Giulia (collega): Marco, in agenda ho la riunione in sala riunioni alle tre, ma é uscita una cosa urgente:

possiamo rinviare?

(Marco, j'ai la réunion en salle a trois heures dans I'agenda, mais il y a une urgence : peut on la

reporter ?)

Marco (collega): 7.

Giulia (collega): Sono d‘accordo: lascio una nota in ufficio e aggiorno il calendario, cosi tutti lo vedono.
(Je suis d'accord : je laisse une note au bureau et je mets le calendrier & jour, comme ¢a tout le monde

le verra.)

Marco (collega): 2.

b. Proposta per la presentazione

Elena (responsabile): 3.

Paolo (collega): Non sono d‘accordo: tre punti sono pochi, secondo me non bastano per spiegare

tutto.

(Je ne suis pas d'accord : trois points, c'est peu, selon moi ce n'est pas suffisant pour tout

expliquer.)
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Elena (responsabile): 4.

Paolo (collega): Si, sono d‘accordo: quattro é meglio, e poi stampo le slide con la stampante prima
della riunione.

(Oui, je suis d'accord : quatre, c'est mieux, et ensuite j'imprimerai les diapositives avant la
réunion.)

Exemples de réponses:

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

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 pit produttivi.

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

Rédigez une réponse appropriée: Sono d'accordo, possiamo spostarla a.. / Non sono d'accordo
perché... / Se vuoi, facciamo alle... / Mandami I'agenda e...

A Accettare (accepter)
Verbes importants p,
Trapassato prossimo

io avevo accettato

tu avevi accettato
lui/lei aveva accettato
noi avevamo accettato
Voi avevate accettato
loro avevano accettato
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