
A2.40 Büro und Besprechungen 

☐ Lerne grundlegendes Debattenvokabular
☐ Zustimmung und Ablehnung ausdrücken  

Das Meeting (de vergadering) Vorschlagen (voorstellen)

Der Termin (de afspraak) Besprechen (bespreken)

Der Vorschlag (het voorstel) Verschieben (verplaatsen / uitstellen)

Die Notiz (de notitie) Zuhören (luisteren)

Der Kalender (de agenda) Zustimmen (mee eens zijn / instemmen)

Der Drucker (de printer) Widersprechen (tegenspreken)

Die Präsentation (de presentatie)

1. Grammatica: De negatieve imperatief: „Sprechen Sie bitte nicht!“ 
De negatieve imperatief laat zien hoe je in het Duits direct of beleefd zegt dat
iemand iets niet moet doen, bijv. „Mach das nicht!“ of „Sprechen Sie bitte
nicht!“.

Person (Persoon) Form (Vorm) Beispiel (Voorbeeld)

Du (informell) (Jij
(informeel))

nicht + Verbstamm
Sprich nicht so schnell im Meeting! (Spreek niet zo snel in de
vergadering!)

Ihr (Plural) (Jullie
(meervoud))

nicht + Verbstamm
+ -t

Diskutiert nicht zu laut im Büro! (Discussieer niet te luid op
kantoor!)

Sie (formell) (U (formeel))
Infinitiv + „Sie“ +
nicht

Unterbrechen Sie mich bitte nicht! (Onderbreek mij
alstublieft niet!)
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1. Bitte ________________ zu spät zum Meeting, der Termin beginnt um neun.
a.   kommen Sie nicht  b.   kommen Sie nicht bitte  c.   nicht kommen Sie

d.   kommen nicht

2. ________________ bitte nicht, ich erkläre gerade die Präsentation.
a.   Unterbrechen mich Sie  b.   Unterbrecht mich  c.   Nicht unterbrechen Sie mich

d.   Unterbrechen Sie mich

Kies de correcte vorm van de negatieve imperatief. 

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

2.  Sprichst nicht so laut, ich telefoniere gerade.
 Sprich nicht so laut, ich telefoniere gerade.
 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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Herschrijf de zinnen 

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

2. (ihr) Ihr sollt im Büro nicht so laut diskutieren.
_______________________________________________

Zwei | 2

https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/a2/40


2.Oefeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben. 

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

2. Kennisgeving op het intranet: teamvergadering op dinsdag (Audio beschikbaar in de
app) 
Vul de lege plekken in: besprechen, Termin, Notizen, Vorschlag, Kalender,
Drucker, Präsentation, Unterbrechen, verschieben

Bitte planen Sie für Dienstag ein kurzes Team-Meeting. Der ______________________ ist von 10:00 bis
10:30 Uhr und steht im ______________________ . Thema ist die Vorbereitung der
______________________ für den Kunden. Bringen Sie Ihre ______________________ mit und prüfen Sie
vorher, ob der ______________________ funktioniert.

Wir starten pünktlich und ______________________ zuerst die Agenda. Sie können auch einen
______________________ machen, aber bitte kurz. Hören Sie den anderen zu und lassen Sie sie
ausreden. Wenn Sie zustimmen, sagen Sie es klar. Wenn Sie widersprechen, erklären Sie kurz den
Grund. ______________________ Sie mich bitte nicht. Falls Sie nicht teilnehmen können,
______________________ Sie den Termin nur nach Rücksprache mit dem Team.

Plan alstublieft voor dinsdag een korte teamvergadering. De afspraak is van 10:00 tot 10:30 en staat in de agenda.
Het onderwerp is de voorbereiding van de presentatie voor de klant. Neem uw aantekeningen mee en controleer van
tevoren of de printer werkt.

We beginnen stipt en bespreken eerst de agenda. U kunt ook een voorstel doen, maar houd het alstublieft kort.
Luister naar de anderen en laat hen uitspreken. Als u het ermee eens bent, zeg dat dan duidelijk. Als u het oneens
bent, geef dan kort de reden. Onderbreek mij alstublieft niet. Als u niet kunt deelnemen, verzet de afspraak alleen na
overleg met het team.

1. Welche zwei Vorbereitungen sollen die Teilnehmer vor dem Meeting machen?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

Die Sprecherin will das Meeting später ansetzen, weil zuerst ein technisches
Problem gelöst werden muss.

☐ ☐

Im Meeting soll hauptsächlich der Kalender für nächste Woche geplant
werden.

☐ ☐

Die Sprecherin sagt, dass man ruhig widersprechen darf, bevor man
zusammen über die beste Lösung entscheidet.

☐ ☐

4. Kies de juiste oplossing 

1. ____________________ bitte nicht zu spät zum Meeting. (Kom alstublieft niet te laat naar de
vergadering.)

a.   Komm  b.   Kommen  c.   Kommt  d.   Kommen Sie 

2. ____________________ bitte im Meeting gut zu und mach dir
eine Notiz.

(Luister alsjeblieft goed tijdens de vergadering
en maak aantekeningen.)

a.   Höre  b.   Hört  c.   Hören  d.   Hör 

3. ____________________ bitte keinen neuen Termin vor, bevor
wir den Vorschlag besprechen.

(Stel alstublieft geen nieuwe afspraak voor
voordat we het voorstel hebben besproken.)

a.   Schlagt  b.   Schlägst  c.   Schlag  d.   Schlagen Sie 

1. Kommen Sie 2. Hör 3. Schlagen Sie

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen 

a. Meeting im Kalender verschieben 

Mara (Projektmanagerin): Tim, unser Meeting morgen um zehn passt mir nicht – ich habe einen
anderen Termin. Können wir es verschieben?  
(Tim, onze vergadering morgen om tien uur komt mij niet uit — ik heb een andere
afspraak. Kunnen we hem verzetten?)

Tim (Kollege): 1._______________________________________________________________________________ 

Mara (Projektmanagerin): Donnerstag um neun passt gut, ich stimme zu. Ich mache eine Notiz und
schicke die neue Einladung.  
(Donderdag om negen past goed, ik ga akkoord. Ik maak een notitie en stuur de nieuwe
uitnodiging.)

Tim (Kollege): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Vorschlag im kurzen Team-Meeting 

Sven (Teamleiter): 3._______________________________________________________________________________ 

Lea (Mitarbeiterin): Ich bin da etwas anderer Meinung: Der Drucker ist oft kaputt und das Papier ist
knapp.  
(Ik ben het daar een beetje anders over: de printer is vaak kapot en het papier is schaars.)
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Voorbeeldantwoorden:
1. Okay, ich sehe es im Kalender. Mein Vorschlag: Donnerstag um neun Uhr. 2. Super, danke. Dann besprechen wir die
Präsentation am Donnerstag. 3. Ich schlage vor, wir drucken die Präsentation für alle aus. Dann können alle besser folgen. 4
. Verstehe. Hast du eine Alternative?

Sven (Teamleiter): 4._______________________________________________________________________________ 

Lea (Mitarbeiterin): Ja, wir schicken die Präsentation vorher per E-Mail und machen im Meeting nur
kurze Notizen.  
(Ja, we sturen de presentatie van tevoren per e-mail en maken in de vergadering alleen korte
aantekeningen.)

6. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 

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 möchte 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 Grüße
Jonas

Schrijf een passende reactie:  Ich stimme zu, aber … / Ich bin damit nicht einverstanden, weil … / Können
wir das Meeting auf … verschieben? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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