
A2.40 Ufficio e riunioni 

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

L'agenda Accettare
La stampante Rinviare
L'appuntamento Lasciare una nota
Il collega Fare una presentazione
La decisione Essere d'accordo
La proposta Non essere d'accordo
La produttività Vero
La sala riunioni Falso
L'ufficio

1. Grammatica: L'imperativo con i pronomi 
Impara ad unire e usare i vari pronomi con l'imperativo.

1. I pronomi diretti e indiretti seguono l'imperativo, formando una sola parola.

Persona Imperativo Pronomi Esempio

Tu Prendi il quaderno! + pronome diretto Prendilo!

Noi Apriamo a lui la porta! + pronome indiretto Apriamogli la porta!

Voi Portate i documenti! + pronome diretto Portateli!

Tu Spiega a me! + pronome indiretto Spiegami!
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1. Ragazzi, controllate la stampante e poi ________________________________, per favore.
a.   la spegnete  b.   spegnatela  c.   spegnetela  d.   spegni la

2. Per favore, ________________________________: entra tu in sala riunioni.
a.   non aspettami  b.   non mi aspetta  c.   aspettami non  d.   non mi aspettare

Scegli la frase corretta che usa appropriatamente l'imperativo con i pronomi nella
situazione indicata. 

1.  Porta li alla riunione domani.
 Portali alla riunione domani.
 Portale alla riunione domani.

2.  Spiega a mi il nuovo progetto domani.
 Spiegami il nuovo progetto domani.
 Spiegami a il nuovo progetto domani.

1. Portali alla riunione domani. 2. Spiegami il nuovo progetto domani.
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Riscrivi le frasi 

1. Prendi il quaderno.
_______________________________________________

2. Portate i documenti per il meeting.
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato. 

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-1 c-4 d-2 e-?

2. Avviso interno: riunione di team e preparativi (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: decisione, agenda, proposta, d’accordo, rinviare,
collega, stampante, stampa, appuntamento, sala riunioni

Avviso interno – Ufficio Progetti

Domani alle 10:00 c’è 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.

1. Cosa bisogna fare se la stampante vicino all’ufficio marketing non funziona?
____________________________________________________________________________________________________

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

La riunione viene spostata più tardi perché c'è un problema con la stampante. ☐ ☐
Tutti i colleghi sono d'accordo con la proposta di rinviare l'incontro. ☐ ☐
Decidono di mantenere l'orario previsto e inviare i documenti via email. ☐ ☐
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4. Scegli la soluzione corretta 

1. Durante la riunione, io ____________________ ____________________ la proposta del collega.
a.   avevo / accetto  b.   ho / accettato  c.   avevo / accettato 

d.   ero / accettato 

2. Prima di stampare l'agenda, noi ____________________ ____________________ la decisione del capo.
a.   avevano / accettato  b.   abbiamo / accettato  c.   avevamo / accettare 

d.   avevamo / accettato 

3. Quando sei arrivato in ufficio, tu ____________________ ____________________ l'appuntamento in sala
riunioni.

a.   avevi / accettavi  b.   aveva / accettato  c.   hai / accettato 

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

Esempi di risposte:
1. Sì, va bene: spostiamo l’appuntamento a domani mattina alle dieci, così siamo più tranquilli. 2. Perfetto, allora la
decisione è questa: domani alle dieci; oggi liberiamo la sala. 3. Paolo, ho una proposta: nella presentazione mettiamo solo
tre punti, così aumenta la produttività della riunione. 4. Ok, allora facciamo quattro punti e una slide finale con la decisione:
ti va?

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Rinviare la riunione urgente 

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

Marco (collega): 1._______________________________________________________________________________ 

Giulia (collega): Sono d’accordo: lascio una nota in ufficio e aggiorno il calendario, così tutti lo vedono. 

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. 

Elena (responsabile): 4._______________________________________________________________________________ 

Paolo (collega): Sì, sono d’accordo: quattro è meglio, e poi stampo le slide con la stampante prima
della riunione. 

6. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 

Secondo me…, però non sono d’accordo con… / Sono d’accordo: procediamo con questa proposta. /
Proviamo a rinviare e inserire l’argomento nell’agenda.
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1. Dopo una riunione in ufficio, qual è stata la decisione più 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 così siamo più tranquilli e più produttivi.
Dimmi se sei d'accordo o no. Se puoi, lasciami una nota con la tua decisione entro oggi alle
16:00.

Scrivi una risposta appropriata:  Sono d'accordo, possiamo spostarla a… / Non sono d'accordo perché…
/ Se vuoi, facciamo alle… / Mandami l'agenda e… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Accettare (accettare)

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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