
A2.40 Büro und Besprechungen 

☐ Lerne grundlegendes Debattenvokabular
☐ Zustimmung und Ablehnung ausdrücken  

Das Meeting (Spotkanie) Vorschlagen (Zaproponować)

Der Termin (Wizyta/termin) Besprechen (Omówić)

Der Vorschlag (Propozycja) Verschieben (Przełożyć)

Die Notiz (Notatka) Zuhören (Słuchać)

Der Drucker (Drukarka) Zustimmen (Zgodzić się)

Der Kalender (Kalendarz) Widersprechen (Przeczyć/nie zgadzać się)

Die Präsentation (Prezentacja)

1. Gramatyka: Imperatyw negatywny: „Sprechen Sie bitte nicht!” 
Tryb rozkazujący przeczący pokazuje, jak po niemiecku powiedzieć
bezpośrednio lub grzecznie, że ktoś nie powinien czegoś robić, np. „Mach das
nicht!“ albo „Sprechen Sie bitte nicht!“.

Person Form Beispiel

Du (informell) (Ty (nieformalnie) nicht + Verbstamm
Sprich nicht so schnell im Meeting! (Mów nie tak
szybko na spotkaniu!)

Ihr (Plural) (Wy (liczba mnoga)
nicht + Verbstamm
+ -t

Diskutiert nicht zu laut im Büro! (Dyskutujcie nie za
głośno w biurze!)

Sie (formell) (Pan/Pani/Państwo
(formalnie)

Infinitiv + „Sie“ +
nicht

Unterbrechen Sie mich bitte nicht! (Nie przerywaj
mi, proszę!)
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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

Wybierz poprawną formę negatywnego trybu rozkazującego. 

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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Przepisz zwroty 

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

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

1. Dopasuj elementy o powiązanym znaczeniu. 

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. Ogłoszenie w intranecie: Spotkanie zespołu we wtorek (Audio dostępne w aplikacji) 
Wypełnij luki: 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.

Proszę zaplanować krótkie spotkanie zespołu na wtorek. Termin jest od 10:00 do 10:30 i znajduje się w kalendarzu.
Tematem jest przygotowanie prezentacji dla klienta. Proszę zabrać swoje notatki i wcześniej sprawdzić, czy drukarka
działa.

Zaczynamy punktualnie i najpierw omówimy agendę. Możecie też przedstawić propozycję, ale proszę krótko.
Słuchajcie innych i pozwólcie im dokończyć. Jeśli się zgadzacie, powiedzcie to jasno. Jeśli się nie zgadzacie, krótko
wyjaśnijcie powód. Proszę mnie nie przerywać. Jeśli nie możecie uczestniczyć, przełóżcie termin tylko po konsultacji z
zespołem.

1. Welche zwei Vorbereitungen sollen die Teilnehmer vor dem Meeting machen?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

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. Wybierz poprawne rozwiązanie 

1. ____________________ bitte nicht zu spät zum Meeting. (Proszę nie przychodzić za późno na spotkanie.)

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

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

(Proszę uważnie słuchać na spotkaniu i zrobić
sobie notatkę.)

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

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

(Proszę nie proponować nowego terminu,
zanim nie omówimy propozycji.)

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

1. Kommen Sie 2. Hör 3. Schlagen Sie

5. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

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, nasze spotkanie jutro o dziesiątej mi nie pasuje — mam inny termin. Możemy je
przełożyć?)

Tim (Kollege): 1._______________________________________________________________________________ 

Mara (Projektmanagerin): Donnerstag um neun passt gut, ich stimme zu. Ich mache eine Notiz und
schicke die neue Einladung.  
(Czwartek o dziewiątej pasuje, zgadzam się. Zrobię notatkę i wyślę nowe zaproszenie.)

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.  
(Mam jednak nieco inne zdanie: drukarka często się psuje, a papieru brakuje.)

Sven (Teamleiter): 4._______________________________________________________________________________ 
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Przykładowe odpowiedzi:
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?

Lea (Mitarbeiterin): Ja, wir schicken die Präsentation vorher per E-Mail und machen im Meeting nur
kurze Notizen.  
(Tak, wyślemy prezentację wcześniej mailem i na spotkaniu zrobimy tylko krótkie notatki.)

6. Odpowiedz na pytania, używając słownictwa z tego rozdziału. 

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

Napisz odpowiednią odpowiedź:  Ich stimme zu, aber … / Ich bin damit nicht einverstanden, weil … /
Können wir das Meeting auf … verschieben? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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