A2.40

A2.40 Ufficio e riunioni

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

Kantoor en vergaderingen
Modulo 6 Op werk

O
pa; T

L'agenda (De agenda) Lasciare una nota

La stampante (De printer) Fare una presentazione
La sala riunioni (De vergaderruimte)  Accettare

L'ufficio (Het kantoor) Rinviare

Il collega (De collega) Essere d'accordo
L'appuntamento (De afspraak) Non essere d'accordo
La decisione (De beslissing) Vero

La proposta (Het voorstel) Falso

(Een notitie achterlaten)
(Een presentatie geven)
(Accepteren)

(Uitstellen)

(Het eens zijn)

(Het niet eens zijn)
(Waar)

(Onwaar)

La produttivita (De productiviteit)

1. Grammatica: De gebiedende wijs met voornaamwoorden
Leer om verschillende voornaamwoorden te combineren en te gebruiken
met de gebiedende wijs.

1. Lijdend en meewerkend voorwerp voornaamwoorden volgen de gebiedende wijs en vormen
samen één woord.

Persona Imperativo . Esempio
. . Pronomi (Voornaamwoorden)
(Persoon) (Gebiedende wijs) (Voorbeeld)
. + pronome diretto (+ lijk d al .
Tu (i) Prendi il quaderno! “p (+ persoonljk voornaamwoord als Prendilo!
lijdend voorwerp)
Noi Wi Apriamo a lui la + pronome indiretto (+ persoonlijk voornaamwoord als Apriamogli la
/ porta!l meewerkend voorwerp) porta!
. ) .+ pronome diretto (+ lijk d al .
Voi (Jullie) Portate i documenti! ”p (+ persoonljk voornaamwoord als Portateli!
lijdend voorwerp)
Tu gip Spiega a me! + pronome indiretto (+ persoonlijk voornaamwoord als Spiegamil
meewerkend voorwerp)
1. Ragazzi, controllate la stampante e poi , per favore.
a. la spegnete b. spegnatela ¢. spegnetela d. spegnila

: entra tu in sala riunioni.
b. non mi aspetta ¢. aspettami non

2. Per favore,
a. hon aspettami

d. non mi aspettare

Kies de juiste zin die de gebiedende wijs met voornaamwoorden correct gebruikt in de
gegeven situatie.

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

2. O Spiega a mi il nuovo progetto domani.
O Spiegami il nuovo progetto domani.
O Spiegami a il nuovo progetto domani.
1. Portali alla riunione domani. 2. Spiegami il nuovo progetto domani.

Herschrijf de zinnen

1. Prendiil quaderno.

2. Portate i documenti per il meeting.
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2.0efeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben.

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-1c-4d-2 e-?

2. Interne kennisgeving: teamvergadering en voorbereiding (Audio beschikbaar in de app)

Vul de lege plekken in: decisione, agenda, proposta, d'accordo, rinviare,
collega, stampante, stampa, appuntamento, sala riunioni

Awviso interno - Ufficio Progetti

Domani alle 10:00 c'@ 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.

Interne kennisgeving - Projectenbureau

Morgen om 10:00 is er een vergadering in de vergaderzaal op de derde verdieping. Onderwerp: organisatie van het
werk voor de komende week. In de agenda staan de punten: deadlines, het afdrukken van de documenten en een
korte presentatie van de resultaten. Als je een voorstel hebt, stuur het dan per e-mail uiterlijk vandaag om 17:00.
Tijdens de vergadering proberen we duidelijk en beknopt te zijn: eerst luisteren we, daarna stellen we vragen en aan
het einde nemen we een beslissing.

Praktische opmerking: de printer bij het marketingkantoor werkt niet. Gebruik vandaag die naast de receptie. Als je
een afspraak moet verzetten, verwittig de collega en laat een nota achter op het bureau van de secretarie. Als je het
eens bent met de nieuwe agenda, antwoord dan “ok”; als je het er niet mee eens bent, schrijf in twee regels de reden.

1. Cosa bisogna fare se la stampante vicino all'ufficio marketing non funziona?
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3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn.

Waar Onwaar
La riunione viene spostata piu tardi perché c'e un problema con la - -
stampante.
Tutti i colleghi sono d'accordo con la proposta di rinviare l'incontro. O O
Decidono di mantenere I'orario previsto e inviare i documenti via email. d d
4. Kies de juiste oplossing
1. Durante la riunione, io (Tijdens de vergadering had ik het voorstel van
la proposta del collega. de collega al geaccepteerd.)
a. avevo / accetto b. ho / accettato ¢. avevo/ accettato
d. ero/accettato
2. Prima di stampare I'agenda, noi (Voordat we de agenda drukten, hadden wij de
la decisione del capo. beslissing van de baas geaccepteerd.)
a. avevano / accettato b. abbiamo / accettato c. avevamo / accettare
d. avevamo / accettato
3. Quando sei arrivato in ufficio, tu (Toen je op kantoor aankwam, had je de
I'appuntamento in sala riunioni. afspraak in de vergaderruimte al
geaccepteerd.)
a. avevi/ accettavi b. aveva/ accettato ¢. hai/ accettato

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

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen

a. Rinviare la riunione urgente

Giulia (collega): Marco, in agenda ho la riunione in sala riunioni alle tre, ma é uscita una cosa urgente:
possiamo rinviare?
(Marco, in de agenda staat de vergadering in de vergaderzaal om drie uur, maar er is iets dringends
tussengekomen: kunnen we hem verzetten?)

Marco (collega): 7.

Giulia (collega): Sono d‘accordo: lascio una nota in ufficio e aggiorno il calendario, cosi tutti lo vedono.
(Ik ben het ermee eens: ik laat een bericht op kantoor achter en werk de kalender bij, zodat iedereen
het ziet.)

Marco (collega): 2.

b. Proposta per la presentazione

Elena (responsabile): 3.
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Paolo (collega): Non sono d'accordo: tre punti sono pochi, secondo me non bastano per spiegare
tutto.
(Daar ben ik het niet mee eens: drie punten zijn te weinig, volgens mij is dat niet voldoende om
alles uit te leggen.)

Elena (responsabile): 4.

Paolo (collega): Si, sono d‘accordo: quattro e meglio, e poi stampo le slide con la stampante prima
della riunione.
(Ja, daar ben ik het mee eens: vier is beter, en ik zal de slides voor de vergadering uitprinten.)

Voorbeeldantwoorden:

1. Si, va bene: spostiamo l'appuntamento a domani mattina alle dieci, cosi siamo piu tranquilli. 2. Perfetto, allora la
decisione é questa: domani alle dieci; oggi liberiamo la sala. 3. Paolo, ho una proposta: nella presentazione mettiamo solo
tre punti, cosi aumenta la produttivita della riunione. 4. Ok, allora facciamo quattro punti e una slide finale con la decisione:
tiva?

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

Secondo me..., pero non sono d‘accordo con... / Sono d‘accordo: procediamo con questa proposta. /

Proviamo a rinviare e inserire 'argomento nell'agenda.

1. Dopo una riunione in ufficio, qual & stata la decisione piu 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 cosi siamo piu tranquilli e piu produttivi.
Dimmi se sei d'accordo o no. Se puoi, lasciami una nota con la tua decisione entro oggi alle
16:00.

Schrijf een passende reactie: Sono d'accordo, possiamo spostarla a... / Non sono d'accordo perché... /
Se vuoi, facciamo alle... / Mandami l'agenda e...
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Belangrijke
werkwoorden
io

tu

lui/lei

noi

Voi

loro
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Accettare (accepteren)
Trapassato prossimo
avevo accettato

avevi accettato

aveva accettato
avevamo accettato
avevate accettato
avevano accettato

A2.40 Kantoor en vergaderingen
Modulo 6 Op werk
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