
A2.40 Ufficio e riunioni 
Kantoor en vergaderingen
https://app.colanguage.com/nl/italiaans/leerplan/a2/40  

L'agenda (De agenda) Lasciare una nota (Een notitie achterlaten)

La stampante (De printer) Fare una presentazione (Een presentatie geven)

La sala riunioni (De vergaderruimte) Accettare (Accepteren)

L'ufficio (Het kantoor) Rinviare (Uitstellen)

Il collega (De collega) Essere d'accordo (Het eens zijn)

L'appuntamento (De afspraak) Non essere d'accordo (Het niet eens zijn)

La decisione (De beslissing) Vero (Waar)

La proposta (Het voorstel) Falso (Onwaar)

La produttività (De productiviteit)

1. Dialoog: Riunione lunga in ufficio

Davide: La riunione è stata lunga, ma alla fine abbiamo
preso una decisione importante. 

(De vergadering was lang, maar uiteindelijk hebben
we een belangrijke beslissing genomen.)

Debora: Sì, però io non sono completamente d’accordo
su alcune cose che sono state dette. 

(Ja, maar ik ben het niet helemaal eens met sommige
dingen die gezegd zijn.)

Davide: Quali punti non ti sono piaciuti? Io credo che la
proposta di rinviare il progetto sia giusta. 

(Welke punten bevielen je niet? Ik vind dat het
voorstel om het project uit te stellen juist is.)

Debora: Non sono sicura. Rinviare significa perdere
tempo e la produttività potrebbe calare. 

(Ik weet het niet zeker. Uitstellen betekent tijdsverlies
en de productiviteit kan dalen.)

Davide: Capisco, ma se non siamo tutti pronti non
possiamo iniziare. A volte ci vuole più tempo. 

(Ik begrijp het, maar als we niet allemaal klaar zijn,
kunnen we niet beginnen. Soms kost het gewoon
meer tijd.)

Debora: Sì, ma non mi piace che le riunioni siano così
lunghe. Gli interventi dovrebbero essere più
brevi. 

(Ja, maar ik vind het vervelend dat vergaderingen zo
lang duren. De bijdragen zouden korter moeten zijn.)

Davide: Sono d’accordo, alcuni interventi sono davvero
noiosi e troppo lunghi. 

(Daar ben ik het mee eens; sommige bijdragen zijn
echt saai en te lang.)

Debora: Dovrebbero organizzare un corso per fare
interventi più efficaci. 

(Ze zouden een cursus moeten organiseren om
effectiever te leren presenteren.)

Davide: Forse è anche per questo che le riunioni durano
così tanto. 

(Misschien is dat ook de reden dat vergaderingen zo
lang duren.)

Debora: Sì, e anche perché la sala riunioni è molto buia,
mi viene sonno! 

(Ja, en ook omdat de vergaderruimte erg donker is; ik
word er slaperig van!)

Davide: Ahah, allora la prossima volta facciamo la
riunione al bar. 

(Haha, dan houden we de volgende keer de
vergadering in het café.)
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1. Perché la riunione è stata importante, secondo Davide?

a. Perché hanno comprato una nuova stampante b. Perché hanno lasciato una nota ai colleghi

c. Perché hanno cambiato la sala riunioni d. Perché hanno preso una decisione importante
2. Su quale proposta Davide e Debora non sono completamente d’accordo?

a. Accettare subito tutte le proposte del capo b. Rinviare il progetto

c. Cambiare tutti i colleghi del team d. Spostare la riunione al bar
1-d 2-b

2. Grammatica: De gebiedende wijs met voornaamwoorden 
Leer de verschillende voornaamwoorden aan elkaar te koppelen en te gebruiken met de
gebiedende wijs.

1. De directe en indirecte voornaamwoorden volgen de gebiedende wijs en vormen één woord.

Persona Imperativo Pronomi Esempio

Tu Prendi il quaderno! (Pak het schrift!)
+ pronome
diretto

Prendilo! (Pakhet!)

Noi
Apriamo a lui la porta! (Wij doen de deur
voor hem open!)

+ pronome
indiretto

Apriamogli la porta! (We doen de deur
voorhem open!)

Voi
Portate i documenti! (Breng de
documenten!)

+ pronome
diretto

Portateli! (Brengze!)

Tu Spiega a me! (Leg het mij uit!)
+ pronome
indiretto

Spiegami! (Legme uit!)
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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

3. Allora, ________________________________ subito nell'agenda di domani.
a.   scrivetelo  b.   lo scrivete  c.   scrivete lo  d.   scrivilo

4. Ragazzi, ________________________________ la vostra proposta entro stasera.
a.   mandami  b.   mi mandate  c.   mandatemela  d.   mandatemi

1. spegnatela 2. non mi aspettare 3. scrivetelo 4. mandatemi
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3.Oefeningen

1. Email 
Je ontvangt een e-mail van je collega Marco over de tijd van een vergadering van vandaag:
antwoord om te zeggen of je akkoord gaat met zijn voorstel of niet en doe een tegenvoorstel.

Ciao [Nome],

oggi la riunione in sala riunioni è alle 15:00, ma ho un altro appuntamento importante.
Ti propongo di rinviare la riunione alle 16:30. Così abbiamo più tempo per la nostra
presentazione e possiamo prendere una buona decisione.

Se non sei d’accordo, per favore scrivimi e lasciami una nota nell’ufficio.

Grazie,
Marco

Schrijf een passende reactie:  sono d’accordo a spostare la riunione perché… / non sono d’accordo a
cambiare orario perché… / propongo di fare la riunione alle… 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Kies de juiste oplossing 

1. Ieri, durante la riunione, ____________________ già
____________________ la proposta del collega prima che
arrivasse il direttore.

(Gisteren hadden we tijdens de vergadering het
voorstel van de collega al geaccepteerd voordat
de directeur arriveerde.)

a.  eravamo già accettato  b.  avevamo già accettiamo
c.  avevamo già accettato  d.  abbiamo già accettato

2. Quando tu sei entrato in sala riunioni, noi
____________________ già ____________________ di rinviare
l’appuntamento con il cliente.

(Toen jij de vergaderzaal binnenkwam, hadden
wij al ingestemd om de afspraak met de klant
uit te stellen.)

a.  accettavamo già  b.  abbiamo già accettato  c.  eravamo già accettati

d.  avevamo già accettato

3. Prima della videoconferenza con il cliente,
____________________ già ____________________ le modifiche
all’agenda della riunione.

(Voor de videoconferentie met de klant hadden
jullie de wijzigingen in de agenda van de
vergadering al geaccepteerd.)

a.  eravate già accettati  b.  avevano già accettato  c.  avete già accettato

d.  avevate già accettato
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4. Il direttore non era d’accordo perché ____________________
già ____________________ quella decisione senza discuterla
con tutto l’ufficio.

(De directeur was het er niet mee eens omdat
ze die beslissing al hadden genomen zonder die
met het hele kantoor te bespreken.)

a.  erano già accettati  b.  hanno già accettato  c.  avevano già accettata

d.  avevano già accettato
1. avevamo già accettato 2. avevamo già accettato 3. avevate già accettato 4. avevano già accettato

1. Ciao Marta, per me va bene, domani alle nove è perfetto, metto l’appuntamento in agenda. 2. Sì, sono d’accordo, domani
lavoriamo meglio e siamo più produttivi. 3. Mah, non sono d’accordo, domani ho già due appuntamenti in agenda e non è
pratico per me. 4. Sì, è vero, così troviamo un orario migliore e tutti sono d’accordo.

3. Voltooi de dialogen 

a. Rinviare una riunione importante 

Responsabile Marta: Ciao Luca, oggi non posso fare la
riunione in sala riunioni alle tre,
possiamo rinviare a domani mattina? 

(Hoi Luca, vandaag kan ik de vergadering in de
vergaderruimte om drie uur niet bijwonen.
Kunnen we het naar morgenochtend
verplaatsen?)

Collega Luca: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Hoi Marta, voor mij is dat prima. Morgen om
negen uur is perfect; ik zet de afspraak in de
agenda.)

Responsabile Marta: Grazie, così la stampante funziona e
possiamo portare tutti i documenti,
secondo me è una buona decisione. 

(Dank je, dan werkt de printer en kunnen we alle
documenten meenemen. Volgens mij is dat een
goede oplossing.)

Collega Luca: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Ja, ik ben het ermee eens. Morgen werken we
beter en zijn we productiever.)

b. Accettare o rifiutare una proposta in ufficio 

Collega Sara: Paolo, la mia proposta è fare la
presentazione domani in sala riunioni,
così vediamo anche la stampante nuova. 

(Paolo, mijn voorstel is om de presentatie
morgen in de vergaderruimte te geven, dan
kunnen we ook de nieuwe printer bekijken.)

Collega Paolo: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Hm, ik ben het er niet mee eens. Morgen heb ik
al twee afspraken in de agenda en dat is niet
praktisch voor mij.)

Collega Sara: Capisco, allora lasciamo una nota al capo
e chiediamo un altro giorno, va bene? 

(Ik begrijp het. Zullen we dan een bericht voor de
baas achterlaten en om een andere dag vragen?)

Collega Paolo: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Ja, dat is waar. Zo vinden we een beter tijdstip
en is iedereen het eens.)

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 
1. Nel tuo lavoro, come organizzi di solito una riunione? Come fissi l’appuntamento con i colleghi

(email, calendario, messaggio)?

__________________________________________________________________________________________________________
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2. Immagina che in riunione un collega faccia una proposta che ti convince. Come dici in modo
semplice che sei d’accordo?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Immagina di non essere d’accordo con una decisione del tuo capo. Come lo esprimi in modo
educato e breve?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Dopo una riunione importante, cosa fai per ricordare le decisioni prese? Descrivi brevemente il tuo
metodo (appunti, lasciare una nota, inviare un riepilogo).

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schrijf 6 tot 8 zinnen om te beschrijven hoe vergaderingen gewoonlijk verlopen op jouw
werk of studie en leg uit of je het eens bent met deze manier van werken of niet. 

Nel mio lavoro le riunioni sono… / Sono (non sono) d’accordo perché… / Secondo me sarebbe meglio… / Di
solito dopo la riunione…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Belangrijke werkwoorden
Accettare

io avevo accettato

tu avevi accettato

lui/lei aveva accettato

noi avevamo accettato

voi avevate accettato

loro avevano accettato
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