A2.40 Biiro und Besprechungen

O Lerne grundlegendes Debattenvokabular
O Zustimmung und Ablehnung ausdruicken

A2.40 Ufficio e riunioni
Modul 6 Al lavoro

Das Meeting
Der Termin
Der Vorschlag
Die Notiz

Der Drucker
Der Kalender

(La riunione)
(L'appuntamento)
(La proposta)

(La nota)

(La stampante)

(Il calendario)

Vorschlagen
Besprechen
Verschieben
Zuhoren
Zustimmen
Widersprechen

(Proporre)
(Discutere)
(Rinviare)
(Ascoltare)
(Essere d'accordo)
(Contraddire)

Die Prasentation (La presentazione)

1. Grammatica: L'imperativo negativo: ,,Sprechen Sie bitte nicht!”
L'imperativo negativo mostra come si dice in tedesco, in modo diretto o
cortese, che qualcuno non deve fare qualcosa, per esempio ,Mach das
nicht!” o ,Sprechen Sie bitte nicht!”.

Person (Persona) Form (Forma) Beispiel (Esempio)

Du (informell) (Tu
(informale)

Sprich nicht so schnell im Meeting! (Parla non cosi velocemente
durante la riunione!)

nicht + Verbstamm

nicht + Verbstamm Diskutiert nicht zu laut im Blro! (Discutete non troppo forte in
+ -t ufficiol)

Sie (formell) (Lei Infinitiv + ,Sie" +
(formale) nicht

Ihr (Plural) (voi (plurale)

Unterbrechen Sie mich bitte nicht! (Non interrompa per favore!)

1. Bitte zu spat zum Meeting, der Termin beginnt um neun.
a. kommen Sie nicht b. kommen Sie nicht bitte C. hicht 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

Scegli la forma corretta dell'imperativo negativo.

1. O Unterbrechen Sie mich bitte nicht im Meeting.
O Nicht unterbrechen Sie mich bitte im Meeting.
O Unterbrechen Sie bitte nicht mich im Meeting.
2. 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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Riscrivi le frasi

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.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato.

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. Avviso nell'intranet: riunione del team martedi (Audio disponibile nell’app)

Compila gli spazi vuoti: besprechen, Termin, Notizen, Vorschlag, Kalender,
Drucker, Présentation, 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.

Per favore, programmate per martedi una breve riunione del team. L'appuntamento é dalle 10:00 alle 10:30 ed é
segnato nel calendario. L'argomento é la preparazione della presentazione per il cliente. Portate i vostri appunti e
verificate prima che la stampante funzioni.

Iniziamo puntuali e prima discuteremo l'ordine del giorno. Potete anche fare una proposta, ma per favore siate brevi.
Ascoltate gli altri e lasciateli parlare fino alla fine. Se siete d’accordo, ditelo chiaramente. Se dissentite, spiegate
brevemente il motivo. Per favore non interrompetemi. Se non potete partecipare, spostate I'appuntamento solo dopo
averne parlato con il team.

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

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

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

0o 0O
Problem geldst werden muss.

Im Meeting soll hauptsachlich der Kalender fir ndchste Woche geplantwerden. O O

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

Uber die beste Losung entscheidet. =
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4. Scegli la soluzione corretta

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. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

a. Meeting im Kalender verschieben

A2.40 Ufficio e riunioni
Modul 6 Al lavoro

(Per favore, non arrivi in ritardo alla riunione.)
d. Kommen Sie

(Ascolta bene la riunione e prendi appunti.)

d. Hor

(Per favore, non proponete una nuova data
prima che discuta la proposta.)

d. Schlagen Sie

Mara (Projektmanagerin): Tim, unser Meeting morgen um zehn passt mir nicht - ich habe einen
anderen Termin. K6nnen wir es verschieben?
(Tim, la nostra riunione di domani alle dieci non va bene per me - ho un altro impegno.

Possiamo spostarla?)

Tim (Kollege): 1.

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

schicke die neue Einladung.

(Giovedi alle nove va bene, sono d'accordo. Prendo nota e invio il nuovo invito.)

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.

(lo la penso un po' diversamente: la stampante é spesso guasta e la carta scarseggia.)

Sven (Teamleiter): 4.

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

kurze Notizen.

(Si, mandiamo la presentazione via e mail prima e in riunione prendiamo solo brevi appunti.)

Esempi di risposte:

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

. Verstehe. Hast du eine Alternative?

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

Scrivi una risposta appropriata: /ch stimme zu, aber ... / Ich bin damit nicht einverstanden, weil ... /
Kénnen wir das Meeting auf ... verschieben?
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