1.

A2.40 Office and meetings

Modul 6 At work

A2.40 Biiro und Besprechungen E*PE
O Lerne grundlegendes Debattenvokabular El .
O Zustimmung und Ablehnung ausdruicken

Das Meeting (the meeting) Vorschlagen (to propose)

Der Termin (the appointment) Besprechen (to discuss)

Der Kalender (the calendar) Verschieben (to postpone)

Die Notiz (the note) Zuhoren (to listen)

Der Drucker (the printer) Zustimmen (to agree)

Die Prasentation (the presentation) Widersprechen (to disagree)

Der Vorschlag (the proposal)

1. Grammar: The negative imperative: "Sprechen Sie bitte nicht!"
The negative imperative shows how to say in German, directly or politely,
that someone should not do something, e.g. ,Mach das nicht!” or ,Sprechen

Sie bitte nicht!”.

Person (Person)

Form (Form) Beispiel (Example)

Du (informell) (You
(informal))

Sprich nicht so schnell im Meeting! (Speak not so fast in the
meeting!)

nicht + Verbstamm

Ihr (Plural) (vou (plural))

nicht + Verbstamm + Diskutiert nicht zu laut im BUro! (Discuss not too loudly in
- the office!)

Sie (formell) (You (formal))

Infinitiv + ,Sie” +
nicht

Unterbrechen Sie mich bitte nicht! (Do not interrupt me,
please!)

1. Bitte zu spat zum Meeting, der Termin beginnt um neun.
a. kommen Sie nicht b. kommen Sie nicht bitte ¢. nicht kommen Sie
d. kommen nicht
2. bitte nicht, ich erklare gerade die Prasentation.

a. Unterbrechen mich Sie

b. Unterbrecht mich ¢. Nicht unterbrechen Sie mich

d. Unterbrechen Sie mich

Choose the correct form of the negative imperative.

O Unterbrechen Sie mich bitte nicht im Meeting.

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

O Sprichst nicht so laut, ich telefoniere gerade.

O Sprich nicht so laut, ich telefoniere gerade.
O 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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Rewrite the phrases

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

2. (ihr) Ihr sollt im BlUro nicht so laut diskutieren.
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2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

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

2. Intranet notice: Team meeting on Tuesday (Audio available in app)

Fill in the gaps: besprechen, Termin, Notizen, Vorschlag, Kalender, Drucker,
Prasentation, Unterbrechen, verschieben

Bitte planen Sie fur Dienstag ein kurzes Team-Meeting. Der ist von 10:00 bis

10:30 Uhr wund steht im . Thema st die Vorbereitung der
far den Kunden. Bringen Sie lhre mit und prufen Sie

vorher, ob der funktioniert.

Wir starten punktlich und zuerst die Agenda. Sie kdnnen auch einen

machen, aber bitte kurz. Horen Sie den anderen zu und lassen Sie sie
ausreden. Wenn Sie zustimmen, sagen Sie es klar. Wenn Sie widersprechen, erklaren Sie kurz den
Grund. Sie mich bitte nicht. Falls Sie nicht teilnehmen koénnen,
Sie den Termin nur nach Ricksprache mit dem Team.

Please schedule a short team meeting for Tuesday. The meeting is from 10:00 to 10:30 and is shown in the calendar.
The topic is preparing the presentation for the client. Bring your notes and check beforehand whether the printer is
working.

We will start on time and first go through the agenda. You may also make a suggestion, but please keep it brief. Listen
to others and let them finish. If you agree, say so clearly. If you disagree, briefly explain why. Please do not interrupt
me. If you cannot attend, only reschedule the meeting after consulting the team.

1. Welche zwei Vorbereitungen sollen die Teilnehmer vor dem Meeting machen?

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False

Die Sprecherin will das Meeting spater ansetzen, weil zuerst ein technisches

Problem gel6st werden muss. 0o

Im Meeting soll hauptsachlich der Kalender fir nachste Woche geplantwerden. O 0O

Die Sprecherin sagt, dass man ruhig widersprechen darf, bevor man zusammen

Uber die beste Losung entscheidet. =
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4. Choose the correct solution

1. bitte nicht zu spat zum Meeting.
a. Komm b. Kommen ¢. Kommt
2. bitteim Meeting gut zu und mach dir
eine Notiz.
a. Hore b. Hort c. Hoéren
3. bitte keinen neuen Termin vor, bevor
wir den Vorschlag besprechen.
a. Schlagt b. Schldgst ¢. Schlag

1. Kommen Sie 2. H6r 3. Schlagen Sie

5. Role-play: Complete the dialogues

a. Meeting im Kalender verschieben

A2.40 Office and meetings
Modul 6 At work

(Please do not be late for the meeting.)
d. Kommen Sie

(Please listen carefully in the meeting and take
a note.)

d. Hor

(Please do not suggest a new date before we
discuss the proposal.)

d. Schlagen Sie

Mara (Projektmanagerin): Tim, unser Meeting morgen um zehn passt mir nicht - ich habe einen
anderen Termin. Kénnen wir es verschieben?
(Tim, our meeting tomorrow at ten doesn't work for me — I have another appointment.

Can we move t?)

Tim (Kollege): 1.

Mara (Projektmanagerin): Donnerstag um neun passt gut, ich stimme zu. Ich mache eine Notiz und

schicke die neue Einladung.

(Thursday at nine works for me. | agree. I'll make a note and send the new invitation.)

Tim (Kollege): 2.

b. Vorschlag im kurzen Team-Meeting

Sven (Teamleiter): 3.

Lea (Mitarbeiterin): /ch bin da etwas anderer Meinung: Der Drucker ist oft kaputt und das Papier ist

knapp.

(I have a slightly different view: the printer is often broken and we're low on paper.)

Sven (Teamleiter): 4.

Lea (Mitarbeiterin): Ja, wir schicken die Prdsentation vorher per E-Mail und machen im Meeting nur

kurze Notizen.

(Yes — we'll send the presentation by email beforehand and only take brief notes during the

meeting.)

Example answers:

1. Okay, ich sehe es im Kalender. Mein Vorschlag: Donnerstag um neun Uhr. 2. Super, danke. Dann besprechen wir die
Préisentation am Donnerstag. 3. Ich schlage vor, wir drucken die Prisentation fiir alle aus. Dann kénnen alle besser folgen. 4

. Verstehe. Hast du eine Alternative?

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.
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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 m&chte 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 GriiRe

Jonas

Write an appropriate response: /ch stimme zu, aber ... / Ich bin damit nicht einverstanden, weil ... /
Kénnen wir das Meeting auf ... verschieben?
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