
A2.40 Ufficio e riunioni 

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

L'agenda (kalendarz) Lasciare una nota (zostawić notatkę)

La stampante (drukarka) Fare una presentazione (przeprowadzić prezentację)

L'appuntamento (umówione spotkanie) Accettare (zaakceptować)

Il collega (kolega z pracy) Rinviare (przełożyć)

La decisione (decyzja) Essere d'accordo (zgadzać się)

La proposta (propozycja) Non essere d'accordo (nie zgadzać się)

La produttività (wydajność) Vero (prawda)

La sala riunioni (sala spotkań) Falso (fałsz)

L'ufficio (biuro)

1. Gramatyka: Tryb rozkazujący z zaimkami 
Naucz się łączyć i używać różnych zaimków z trybem rozkazującym.

1. Zaimki dopełnienia bliższego i dalszego występują po formie rozkazującej, tworząc jedno słowo.

Persona
(Osoba)

Imperativo (Tryb
rozkazujący)

Pronomi (Zaimki) Esempio (Przykład)

Tu (Ty) Prendi il quaderno!
+ pronome diretto (+ zaimek dopełnienia
bliższego)

Prendilo!

Noi (My) Apriamo a lui la porta!
+ pronome indiretto (+ zaimek dopełnienia
dalszego)

Apriamogli la
porta!

Voi (Wy) Portate i documenti!
+ pronome diretto (+ zaimek dopełnienia
bliższego)

Portateli!

Tu (Ty) Spiega a me! (Wyjaśnij mi!)
+ pronome indiretto (+ zaimek dopełnienia
dalszego)

Spiegami! (Wyjaśnij
mi!)

A2.40  Biuro i spotkania 
Modulo 6  W pracy

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

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

Wybierz poprawne zdanie, które właściwie używa trybu rozkazującego z zaimkami w
podanej sytuacji. 

1.  Porta li alla riunione domani.
 Portali alla riunione domani.
 Portale alla riunione domani.
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2.  Spiega a mi il nuovo progetto domani.
 Spiegami il nuovo progetto domani.
 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.
_______________________________________________
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2.Ćwiczenia

1. Dopasuj elementy o powiązanym 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-1 c-4 d-2 e-?

2. Ogłoszenie wewnętrzne: zebranie zespołu i przygotowanie (Audio dostępne w aplikacji) 
Wypełnij luki: decisione, agenda, proposta, d’accordo, rinviare, collega,
stampante, stampa, appuntamento, sala riunioni

Avviso interno – Ufficio Progetti

Domani alle 10:00 c’è 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.

Ogłoszenie wewnętrzne – Biuro Projektów

Jutro o 10:00 odbędzie się spotkanie w sali konferencyjnej na trzecim piętrze. Temat: organizacja pracy na następny
tydzień. W agendzie znajdziecie punkty: terminy, druk dokumentów oraz krótka prezentacja wyników. Jeśli macie
propozycję, prześlijcie ją e-mailem do dziś do godziny 17:00. Podczas spotkania starajmy się być jasni i zwięźli:
najpierw słuchamy, potem zadajemy pytania, a na końcu podejmujemy decyzję.

Uwaga praktyczna: drukarka obok biura marketingu nie działa. Na dziś korzystajcie z tej obok recepcji. Jeśli musicie
przełożyć spotkanie, powiadomcie kolegę i zostawcie notatkę na biurku w sekretariacie. Jeśli zgadzacie się z nowym
porządkiem obrad, odpowiedzcie „ok”; jeśli się nie zgadzacie, napiszcie w dwóch zdaniach powód.

1. Cosa bisogna fare se la stampante vicino all’ufficio marketing non funziona?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

La riunione viene spostata più tardi perché c'è un problema con la
stampante.

☐ ☐

Tutti i colleghi sono d'accordo con la proposta di rinviare l'incontro. ☐ ☐
Decidono di mantenere l'orario previsto e inviare i documenti via email. ☐ ☐

4. Wybierz poprawne rozwiązanie 

1. Durante la riunione, io ____________________
____________________ la proposta del collega.

(Podczas spotkania ja już przyjąłem propozycję
kolegi.)

a.   avevo / accetto  b.   ho / accettato  c.   avevo / accettato 

d.   ero / accettato 

2. Prima di stampare l'agenda, noi ____________________
____________________ la decisione del capo.

(Przed wydrukowaniem agendy
zaakceptowaliśmy decyzję szefa.)

a.   avevano / accettato  b.   abbiamo / accettato  c.   avevamo / accettare 

d.   avevamo / accettato 

3. Quando sei arrivato in ufficio, tu ____________________
____________________ l'appuntamento in sala riunioni.

(Kiedy dotarłeś do biura, już zaakceptowałeś
spotkanie w sali konferencyjnej.)

a.   avevi / accettavi  b.   aveva / accettato  c.   hai / accettato 

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

5. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

a. Rinviare la riunione urgente 

Giulia (collega): Marco, in agenda ho la riunione in sala riunioni alle tre, ma è uscita una cosa urgente:
possiamo rinviare?  
(Marco, w terminarzu mam spotkanie w sali konferencyjnej o trzeciej, ale pojawiła się pilna sprawa:
możemy je przełożyć?)

Marco (collega): 1._______________________________________________________________________________ 

Giulia (collega): Sono d’accordo: lascio una nota in ufficio e aggiorno il calendario, così tutti lo vedono.  
(Zgadzam się: zostawię notatkę w biurze i zaktualizuję kalendarz, żeby 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 się: trzy punkty to za mało, moim zdaniem nie wystarczy, by wszystko wyjaśnić.)

Elena (responsabile): 4._______________________________________________________________________________ 
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Przykładowe odpowiedzi:
1. Sì, va bene: spostiamo l’appuntamento a domani mattina alle dieci, così siamo più tranquilli. 2. Perfetto, allora la
decisione è questa: domani alle dieci; oggi liberiamo la sala. 3. Paolo, ho una proposta: nella presentazione mettiamo solo
tre punti, così aumenta la produttività della riunione. 4. Ok, allora facciamo quattro punti e una slide finale con la decisione:
ti va?

Paolo (collega): Sì, sono d’accordo: quattro è meglio, e poi stampo le slide con la stampante prima
della riunione.  
(Tak, zgadzam się: cztery są lepsze, a ja wydrukuję slajdy przed spotkaniem.)

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

Secondo me…, però non sono d’accordo con… / Sono d’accordo: procediamo con questa proposta. /
Proviamo a rinviare e inserire l’argomento nell’agenda.

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

Napisz odpowiednią odpowiedź:  Sono d'accordo, possiamo spostarla a… / Non sono d'accordo perché…
/ Se vuoi, facciamo alle… / Mandami l'agenda e… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Ważne czasowniki 
Accettare (zaakceptować)

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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