
A2.40 Oficina y reuniones 

☐ Aprende vocabulario básico de debate
☐ Expresar acuerdo y desacuerdo  

La empresa (La empresa) Aceptar (Aceptar)

El negocio (El negocio) Dejar una nota (Dejar una nota)

El despacho (La oficina) Hablar con clientes (Hablar con clientes)

La sala de reuniones (La sala de reuniones) Hacer una presentación (Hacer una presentación)

La reunión (La reunión) Invitar (Invitar)

La cita (La cita) Imprimir (Imprimir)

La impresora (La impresora) Notar (Notar)

El asistente (El asistente) Tener una reunión (Tener una reunión)

El uniforme (El uniforme)

1. Grammatica: Gli imperativi: Mira, Oye, ¿Diga? 
Forme brevi come oye, mira, diga esprimono cortesia, contatto o richiesta di
attenzione.

1. Oye e mira si usano per attirare l’attenzione.
2. In contesti formali si usano diga o perdone.
3. Si mettono all’inizio delle frasi per avviare il contatto o per cortesia.

Forma
(Forma)

Uso (Uso) Ejemplo (Esempio)

Mira
Llamar la atención/Introducir opinión (Attirare
l’attenzione/Introdurre un’opinione)

Mira, no estoy de acuerdo. (Senti,
non sono d’accordo.)

Oye
Pedir atención rápida o iniciar conversación (Chiedere
rapidamente attenzione o iniziare una conversazione)

Oye, la reunión empieza ya. (Senti,
la riunione sta per cominciare.)

Diga Contestar el teléfono (Rispondere al telefono)
¿Diga? ¿Quién es? (Pronto? Chi
parla?)

Perdona Interrumpir informalmente (Interrompere in modo informale)
Perdona, ¿tienes un minuto?
(Scusa, hai un minuto?)

Perdone Interrumpir formalmente (Interrompere in modo formale)
Perdone, ¿podría repetir eso? (Mi
scusi, potrebbe ripetere?)
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1. ________________, la reunión con el cliente empieza en cinco minutos, ¿puedes ir preparando la sala?
a.   Miro  b.   Oye  c.   Diga  d.   Perdone

2. ________________, ¿puedes imprimir estas presentaciones antes de la reunión?
a.   Oiga  b.   Perdone  c.   Mira  d.   Perdona
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Scegli la frase corretta in ogni blocco per esercitarti con gli imperativi informali e formali
usati per attirare l'attenzione, iniziare un contatto o esprimere cortesia in contesti di
ufficio e riunioni. 

1.  Dime, la reunión empieza a las diez.
 Perdona, ¿va a empezar la reunión?
 Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunión.

2.  Diga, por favor, si está de acuerdo.
 Oye, decirme qué piensas de esto.
 Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.

1. Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunión. 2. Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.

Riscrivi le frasi 

1. (Mira) No estoy de acuerdo contigo.
_______________________________________________

2. (Oye) La reunión empieza ya, ¿lo sabes?
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato. 

a. Oye, un momento 1. El sitio para reunirse

b. ¿Diga? 2. Espera un momento

c. Tener una reunión 3. Reunirse en la empresa

d. La sala de reuniones 4. Contesto el teléfono
a-2 b-4 c-3 d-1 e-?

2. Avviso interno: riunioni più efficaci (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: nota, sala de reuniones, presentación, invita,
reunión, reunión, impresora, empresa

A partir del lunes la ______________________ aplica una norma para las reuniones: solo se convoca
una ______________________ si hay un objetivo claro y una lista breve de puntos. La persona que
______________________ debe reservar la ______________________ y enviar la agenda el día anterior. Si
necesitas proponer un tema, deja una ______________________ en el correo del equipo antes de las
16:00.

Durante la ______________________ , una persona toma notas y al final se envía un resumen con las
tareas: qué se hace, quién lo hace y para cuándo. Si alguien no está de acuerdo con un punto,
debe decirlo con claridad y proponer una alternativa. Para evitar retrasos, se pide comprobar
antes la ______________________ y llevar la ______________________ ya lista.

A partire da lunedì l'azienda introduce una regola per le riunioni: si convoca una riunione solo se c'è un obiettivo
chiaro e una lista breve di punti. La persona che invita deve prenotare la sala riunioni e inviare l'ordine del giorno il
giorno prima. Se devi proporre un argomento, lascia una nota nella posta del team prima delle 16:00.

Durante la riunione, una persona prende appunti e alla fine viene inviato un riassunto con le attività: cosa va fatto,
chi lo farà e per quando. Se qualcuno non è d'accordo con un punto, deve dirlo chiaramente e proporre
un'alternativa. Per evitare ritardi, si chiede di controllare in anticipo la stampante e di portare la presentazione già
pronta.

1. ¿Qué debe enviar la persona que convoca la reunión antes del encuentro?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

La persona asistirá a una reunión a las diez en la sala de reuniones de la
empresa.

☐ ☐

La impresora funciona y la persona ya ha imprimido todos los documentos para
la reunión.

☐ ☐

Como solución, la persona planea usar solo la pantalla y hablar con los clientes
sin copias.

☐ ☐

4. Scegli la soluzione corretta 

1. Oye, ____________________ la invitación a la reunión y así
puedes hablar con los clientes.

(Ehi, accetta l'invito alla riunione e così puoi
parlare con i clienti.)

a.   aceptas  b.   acepta  c.   aceptad  d.   acepte 

2. Perdone, ¿____________________ esperar un momento en la
sala de reuniones?

(Mi scusi, può aspettare un momento nella sala
riunioni?)

a.   podáis  b.   puedes  c.   puede  d.   podemos 

3. Mira, ____________________ atentos: la impresora no
funciona y necesitamos imprimir los documentos ya.

(Guarda, state attenti: la stampante non
funziona e dobbiamo stampare i documenti
subito.)

a.   estad  b.   estés  c.   está  d.   estén 

1. acepta 2. puede 3. estad

Esempi di risposte:

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Impresora rota antes de reunión 

Marta (asistente): Javier, la impresora no imprime y la reunión es en diez minutos.  
(Javier, la stampante non stampa e la riunione è tra dieci minuti.)

Javier (compañero): 1._______________________________________________________________________________ 

Marta (asistente): Sí, acepto. Dejo una nota al técnico y luego lo intento otra vez.  
(Sì, va bene. Lascio un appunto al tecnico e poi riprovo.)

Javier (compañero): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Cambiar cita con un cliente 

Lucía (comercial): 3._______________________________________________________________________________ 

Diego (cliente): Vaya… hoy voy justo. No me viene bien cambiarla mucho.  
(Accidenti… oggi sono proprio di fretta. Non mi va di spostarlo molto.)

Lucía (comercial): 4._______________________________________________________________________________ 

Diego (cliente): Vale, a las cinco está bien. Gracias por avisar.  
(Va bene, alle cinque va bene. Grazie per avermi avvisato.)
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1. Uf… ¿Invito a la gente a la sala de reuniones y empezamos sin papeles? 2. Perfecto. Yo hago una presentación rápida y lo
explico en pantalla. 3. Hola, Diego, soy Lucía, de la empresa Ríos y Asociados. Tengo un problema: me han puesto una
reunión a la misma hora que nuestra cita. 4. Lo noto. ¿Te parece bien a las cinco en mi despacho? Si no, mañana por la
mañana.

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

Mira, podemos hacer esto… / Estoy de acuerdo, pero también propongo… / ¿Puedes imprimir esto y dejar
una nota en la sala/departamento?

1. Tienes una reunión en la empresa y la impresora no funciona: ¿qué le dices a tu asistente y qué
haces después?

__________________________________________________________________________________________________________

2. En una reunión, alguien no está de acuerdo con tu idea: ¿cómo respondes y qué propones para
continuar la reunión?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Corrispondenza scritta 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Estar (essere)

Imperativo

Aceptar (accettare)

Imperativo

Poder (potere)

Imperativo

él/ella/usted ¡Está! ¡Acepta! ¡Puede!

nosotros/nosotras ¡Esté! ¡Acepte! ¡Podamos!

vosotros/vosotras ¡Estemos! ¡Aceptemos! ¡Poded!

ellos/ellas/ustedes ¡Estad! ¡Aceptad! ¡Puedan!
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