A2.40 Biuro i spotkania
Modulo 6 W pracy

A2.40 Ufficio e riunioni

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

L'agenda (kalendarz) Lasciare una nota (zostawi¢ notatke)

La stampante (drukarka) Fare una presentazione  (przeprowadzic prezentacje)
L'appuntamento (umdwione spotkanie)  Accettare (zaakceptowac)

Il collega (kolega z pracy) Rinviare (przetozy?)

La decisione (decyzja) Essere d'accordo (zgadzac sie)

La proposta (propozycja) Non essere d'accordo (nie zgadzac sie)

La produttivita (wydajnos¢) Vero (prawda)

La sala riunioni (sala spotkari) Falso (fatsz)

L'ufficio (biuro)

1. Gramatyka: Tryb rozkazujacy z zaimkami
Naucz sie tgczy¢ i uzywad réznych zaimkéw z trybem rozkazujgcym.

1. Zaimki dopetnienia blizszego i dalszego wystepujg po formie rozkazujgcej, tworzac jedno stowo.

Persona Imperativo (Tryb . .
P . (Try Pronomi (Zaimki) Esempio (Przyktad)
(Osoba) rozkazujqcy)
. + pronome diretto (+ zaimek dopetnieni )
Tu (Ty) Prendi il quaderno! p (+ zaimek dopeinienia Prendilo!
blizszego)
) . . + pronome indiretto (+ zaimek dopetnienia  Apriamogli la
Noi (My) Apriamo a lui la porta! P (+ zaimek dopefnienia AP g
dalszego) porta!
) ) ) + pronome diretto (+ zaimek dopetnieni .
Voi (Wy) Portate i documenti! p (+ zaimek dopeinienia Portateli!
blizszego)
. + pronome indiretto (+ zaimek dopetnienia ~ Spiegami! (Wyjasnij
Tu (Ty) Spiega a me! (Wyjasnij mil) P (+ zaimek dopetnienia p & (Wyjosni
dalszego) mil)
1. Ragazzi, controllate la stampante e poi , per favore.
a. la spegnete b. spegnatela C. spegnetela d. spegnila
2. Per favore, : entra tu in sala riunioni.
a. non aspettami b. non mi aspetta ¢. aspettami non d. non mi aspettare

Wybierz poprawne zdanie, ktére wiasciwie uzywa trybu rozkazujgcego z zaimkami w
podanej sytuacji.
1. O Porta li alla riunione domani.

O Portali alla riunione domani.

O Portale alla riunione domani.
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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.

Przepisz zwroty

1. Prendi il quaderno.

2. Portate i documenti per il meeting.

https://app.colanguage.com/pl/wloski/program/a2/40 Due | 2


https://app.colanguage.com/pl/wloski/program/a2/40

A2.40 Biuro i spotkania
Modulo 6 W pracy
2.Cwiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

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. Ogloszenie wewnetrzne: zebranie zespotu i przygotowanie (Audio dostepne w aplikacji)

Wypetnij luki: 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.

Ogtoszenie wewnetrzne - Biuro Projektow

Jutro o 10:00 odbedzie sie spotkanie w sali konferencyjnej na trzecim pietrze. Temat: organizacja pracy na nastepny
tydzier. W agendzie znajdziecie punkty: terminy, druk dokumentéw oraz krétka prezentacja wynikow. Jesli macie
propozycje, przeslijcie jg e-mailem do dzis do godziny 17:00. Podczas spotkania starajmy sie by¢ jasni i zwieZli:
najpierw stuchamy, potem zadajemy pytania, a na koricu podejmujemy decyzje.

Uwaga praktyczna: drukarka obok biura marketingu nie dziata. Na dzi$ korzystajcie z tej obok recepcji. Jesli musicie
przetozy¢ spotkanie, powiadomcie kolege i zostawcie notatke na biurku w sekretariacie. Jesli zgadzacie sie z nowym
porzqdkiem obrad, odpowiedzcie ,0k”; jesli sie nie zgadzacie, napiszcie w dwdch zdaniach powdd.

1. Cosa bisogna fare se la stampante vicino all'ufficio marketing non funziona?
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3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy

falszywe.

La riunione viene spostata piu tardi perché c'e un problema con la

Prawda Faisz

O O
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. O O

4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Durante la riunione, io
la proposta del collega.
a. avevo / accetto b. ho / accettato
d. ero/accettato
2. Prima di stampare I'agenda, noi
la decisione del capo.
a. avevano / accettato b. abbiamo / accettato
d. avevamo / accettato
3. Quando sei arrivato in ufficio, tu
I'appuntamento in sala riunioni.
a. avevi/ accettavi b. aveva / accettato

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

5. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Rinviare la riunione urgente

(Podczas spotkania ja juz przyjgtem propozycje
kolegi.)

C. avevo / accettato

(Przed wydrukowaniem agendy
zaakceptowalismy decyzje szefa.)

C. avevamo / accettare

(Kiedly dotartes do biura, juz zaakceptowates
spotkanie w sali konferencyjnej.)

¢. hai/ accettato

Giulia (collega): Marco, in agenda ho la riunione in sala riunioni alle tre, ma é uscita una cosa urgente:

possiamo rinviare?

(Marco, w terminarzu mam spotkanie w sali konferencyjnej o trzeciej, ale pojawita sie pilna sprawa:

mozemy je przetozy¢?)

Marco (collega): 7.

Giulia (collega): Sono d‘accordo: lascio una nota in ufficio e aggiorno il calendario, cosi tutti lo vedono.
(Zgadzam sie: zostawie notatke w biurze i zaktualizuje kalendarz, zeby wszyscy to widzieli.)

Marco (collega): 2.

b. Proposta per la presentazione

Elena (responsabile): 3.

Paolo (collega): Non sono d'accordo: tre punti sono pochi, secondo me non bastano per spiegare

tutto.

(Nie zgadzam sie: trzy punkty to za mato, moim zdaniem nie wystarczy, by wszystko wyjasnic.)

Elena (responsabile): 4.
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Paolo (collega): Si, sono d‘accordo: quattro é meglio, e poi stampo le slide con la stampante prima
della riunione.
(Tak, zgadzam sie: cztery sq lepsze, a ja wydrukuje slajdy przed spotkaniem.)

Przyktadowe odpowiedzi:

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. Odpowiedz na pytania, uzywajac stownictwa z tego rozdziatu.

Secondo me..., pero non sono d‘accordo con... / Sono d‘accordo: procediamo con questa proposta. /
Proviamo a rinviare e inserire I'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.

Napisz odpowiednig odpowiedz: Sono d'accordo, possiamo spostarla a... / Non sono d'accordo perché...
/ Se vuoi, facciamo alle... / Mandami I'agenda e...

. 0. Accettare (zaakceptowac)
Wazne czasowniki )
Trapassato prossimo

io avevo accettato

tu avevi accettato
lui/lei aveva accettato
noi avevamo accettato
VOi avevate accettato
loro avevano accettato
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