
A2.36 Dall'ufficio postale all'email 
Von Postamt zu E-Mail
https://app.colanguage.com/de/italienisch/lehrplan/a2/36  

La busta (der Umschlag) Il messaggio (die Nachricht)

La cartolina (die Postkarte) Cordiali saluti (mit freundlichen Grüßen)

Il francobollo (die Briefmarke) Andare all'ufficio postale (zur Post gehen)

La posta (die Post) Spedire (verschicken)

L'utente (der Nutzer) Inviare una lettera (einen Brief schicken)

Il mittente (der Absender) Allegare un file (eine Datei anhängen)

Il destinatario (der Empfänger) Sacaricare (herunterladen)

La firma (die Unterschrift)

1. Dialog: Spedire un pacco con l’app delle poste

Figlio: Prima di tutto devi aprire l’app delle poste sul
telefono. 

(Zuerst musst du die Post‑ App auf deinem Telefon
öffnen.)

Madre: Ok, va bene. Cosa devo fare adesso? (Okay. Was muss ich jetzt tun?)

Figlio: Devi cliccare sul menù a tendina, trovare
“Pacchi” e poi cliccare su “Nuovo invio”. 

(Du musst das Dropdown‑ Menü öffnen, „Pakete“
auswählen und dann auf „Neue Sendung“ tippen.)

Madre: E ora devo mettere i dati in queste caselle? (Und jetzt soll ich die Daten in diese Felder eintragen?)

Figlio: Sì, devi mettere tutti i dati di spedizione: dove lo
spedisci, da dove lo spedisci e le dimensioni del
pacco. 

(Ja, du musst alle Versanddaten eingeben: wohin du
es schickst, von wo du es verschickst und die Maße
des Pakets.)

Madre: Ah, però non le so le dimensioni. (Ah, die Maße kenne ich aber nicht.)

Figlio: Non ti preoccupare, se clicchi qui si apre la
fotocamera e l’app calcola automaticamente le
dimensioni. 

(Keine Sorge: Wenn du hier klickst, öffnet sich die
Kamera und die App berechnet die Maße
automatisch.)

Madre: Caspita! Non mi aspettavo fosse così
tecnologica. 

(Wow! Ich hätte nicht erwartet, dass sie so technisch
ist.)

Figlio: Adesso devi cliccare su “Continua”, mettere i
dati del mittente e del destinatario e scegliere
da dove spedirlo. 

(Jetzt musst du auf „Weiter“ klicken, die Absender‑
und Empfängerdaten eingeben und auswählen, von
wo es versendet werden soll.)

Madre: Perfetto! Adesso devo cliccare di nuovo su
“Continua”? 

(Perfekt! Muss ich dann nochmal auf „Weiter“
klicken?)

Figlio: Sì, certo mamma. Adesso vedi il riepilogo
dell’ordine, poi puoi pagare e aspettare che
vengano a ritirare il pacco. 

(Ja, klar Mama. Dann siehst du die Bestellübersicht,
kannst bezahlen und darauf warten, dass das Paket
abgeholt wird.)

Madre: Grazie, tesoro! (Danke, Schatz!)
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1. Dove si trovano la madre e il figlio mentre parlano del pacco?

a. Sono allo sportello dell’ufficio postale. b. Stanno usando l’app delle poste sul telefono.

c. Sono davanti alla buca delle lettere per inviare
una cartolina.

d. Sono in fila per comprare i francobolli.

2. Cosa deve fare per prima cosa la madre nell’app?

a. Deve aprire il menù a tendina e scegliere
“Pacchi”.

b. Deve allegare un file al messaggio.

c. Deve scaricare un modulo in PDF. d. Deve scrivere una email con “Cordiali saluti”.
1-b 2-a

2. Grammatik: L'infinito passato 
L'infinito passato wird verwendet, um Handlungen in Nebensätzen anzuzeigen, die vor der
Handlung im Hauptsatz abgeschlossen wurden.

1. Es wird gebildet mit avere oder essere im Infinitiv + Partizip Perfekt.

2. Es wird nach Präpositionen wie 'dopo', 'di', 'prima di', 'senza' verwendet.

3. In der Regel stimmen die Subjekte im Haupt- und Nebensatz überein.

Infinito presente
(Infinitiv Präsens)

Infinito passato
(Vergangenheitsinfinitiv)

Esempio (Beispiel)

Spedire (verschicken)
Avere spedito (verschickt
haben)

Ti ho chiamato dopo avere spedito la lettera. (Ich
habe dich angerufen, nachdem ich den Brief verschickt gehabt
hatte.)

Scrivere (schreiben)
Avere scritto (geschrieben
haben)

Non credo di avere scritto molto.  (Ich glaube nicht,
dass ich viel geschrieben habe.)

Andare (gehen) Essere andato (gegangen sein)
Dopo essere andato all'ufficio postale, sono andato
in banca. (Nachdem ich zum Postamt gegangen war, bin ich
zur Bank gegangen.)

Entrare (eintreten) Essere stato (gewesen sein)
Sono felice di essere stato al negozio oggi. (Ich freue
mich, heute im Laden gewesen zu sein.)
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1. Dopo ________________________________________________ il modulo, deve metterlo nella busta con la
lettera.

a.   avere compilare  b.   essere compilato  c.   compilando  d.   avere compilato

2. Prima di ________________________________________________ l’email al cliente, ho controllato due volte il
suo indirizzo.

a.   avere inviare  b.   avere inviato  c.   essere inviato  d.   inviare
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3. Dopo ________________________________________________ all’ufficio postale, ho scaricato le fatture dal sito
dell’azienda.

a.   essere andata  b.   avere andata  c.   avere andato  d.   essere andare

4. Sono contento di ________________________________________________ tutti i documenti prima di inviare il
messaggio.

a.   avere allegato  b.   avendo allegato  c.   essere allegato  d.   allegare

1. avere compilato 2. avere inviato 3. essere andata 4. avere allegato
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3.Übungen

1. Email 
Du erhältst eine E-Mail von einer italienischen Kollegin, die wichtige Dokumente an die
Zentrale schicken muss und dich um Hilfe beim Online-Versand bittet; antworte, bestätige,
was du tun wirst, und stelle einige Fragen.

Oggetto: Aiuto per spedire documenti alla sede centrale

Ciao,

devo spedire alcuni documenti importanti alla nostra sede centrale di Milano. Di solito vado all’
ufficio postale e inviare una lettera o un pacco è semplice, ma questa volta il direttore mi ha
chiesto di usare il servizio online, tipo Poste Delivery Web, perché è più veloce.

Io non sono molto brava con il computer. Ho provato ad aprire il sito, ma dopo avere scaricato i
file non ho capito come allegare un file al modulo di richiesta. Inoltre non so bene cosa devo
scrivere come mittente e come destinatario: devo mettere il mio nome o il nome dell’azienda?

Mi puoi aiutare, per favore? Pensavo di fare così: prima prepariamo i documenti in pdf, poi li
allego alla richiesta online e alla fine tu controlli il messaggio prima dell’invio. Dopo avere
spedito tutto, possiamo stampare una copia per l’archivio.

Se sei d’accordo, possiamo vederci domani in ufficio verso le 15.00.

Grazie mille in anticipo.

Cordiali saluti,
Sara

Schreibe eine passende Antwort:  Ciao Sara, grazie per la tua email. / Posso aiutarti a… / Prima di
spedire i documenti, vorrei sapere… 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Dopo
____________________________________________________________ il
file, ho inviato l'email al destinatario.

(Nachdem ich die Datei angehängt hatte,
schickte ich die E-Mail an den Empfänger.)

a.  avere allegnato  b.  aver allegato  c.  aver allegnato

d.  avere allegato

2. Prima di _________________________________________ all'ufficio
postale, ho controllato il francobollo.

(Bevor ich zur Post ging, überprüfte ich die
Briefmarke.)

a.  essere andati  b.  essere andato  c.  essere andata  d.  andare

https://www.colanguage.com/de Quattro | 4

https://app.colanguage.com/de/italienisch/lehrplan/a2/36#exercises
https://www.colanguage.com/de


3. Senza _________________________________________ bene il
messaggio, non l'ho risposto.

(Ohne die Nachricht richtig verstanden zu
haben, habe ich nicht geantwortet.)

a.  essere capito  b.  avere capito  c.  avuto capito  d.  aver capito

4. Dopo _________________________________________ la cartolina,
ho chiuso il computer.

(Nachdem ich die Postkarte abgeschickt hatte,
schaltete ich den Computer aus.)

a.  avere spedito  b.  aver spedito  c.  spedire  d.  essere spedito

1. aver allegato 2. andare 3. aver capito 4. aver spedito

1. Buongiorno! Ha già preparato la busta e il francobollo? 2. Perfetto, mi serve il nome del destinatario e il suo indirizzo
completo. 3. Bene, posso spedire il pacco oggi stesso con consegna prioritaria. Vuole la ricevuta? 4. Ok, ricordati di scrivere
un messaggio chiaro, indicare la data e l'ora, e allegare il file con l'agenda. 5. Esatto, così la mail sarà professionale e
completa.

3. Beende die Dialoge 

a. Inviare un pacco urgente all'ufficio postale 

Cliente: Buongiorno, devo spedire questo pacco con
un documento importante allegato. 

(Guten Tag, ich muss dieses Paket mit einem
wichtigen Dokument darin versenden.)

Impiegato: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Guten Tag! Haben Sie den Umschlag und die
Briefmarke bereits vorbereitet?)

Cliente: Sì, ho inserito il documento nella busta e ho
applicato il francobollo corretto. 

(Ja, ich habe das Dokument in den Umschlag
gesteckt und die richtige Briefmarke aufgeklebt.)

Impiegato: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfekt, ich benötige den Namen des
Empfängers und seine vollständige Adresse.)

Cliente: Il destinatario è la dottoressa Rossi, Via
Roma 15, Milano. 

(Empfänger ist Frau Doktor Rossi, Via Roma 15,
Mailand.)

Impiegato: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Gut, ich kann das Paket noch heute mit Priorität
versenden. Möchten Sie eine Quittung?)

Cliente: Sì, per favore. Grazie mille. (Ja, bitte. Vielen Dank.)

b. Scrivere un'email formale per un appuntamento di lavoro 

Marco: Ciao Luca, devo inviare un'email per
confermare l'appuntamento con il cliente. 

(Hallo Luca, ich muss eine E-Mail schicken, um
den Termin mit dem Kunden zu bestätigen.)

Luca: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Ok, denk daran, eine klare Nachricht zu
schreiben, Datum und Uhrzeit anzugeben und
die Datei mit der Agenda anzuhängen.)

Marco: Sì, e alla fine metterò 'Cordiali saluti' seguito
dalla mia firma. 

(Ja, und am Ende schreibe ich 'Cordiali saluti',
gefolgt von meiner Unterschrift.)

Luca: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Genau, so ist die Mail professionell und
vollständig.)

Marco: Perfetto, preparo il messaggio e lo invio
subito. 

(Perfekt, ich bereite die Nachricht vor und
schicke sie sofort ab.)
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4. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 
1. Devi inviare un documento importante al tuo avvocato: preferisci andare all’ufficio postale o

mandare una email con l’allegato? Perché?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Racconta l’ultima volta che hai spedito un pacco o una lettera: dove sei andato, cosa hai fatto e
quali informazioni hai dovuto comunicare (mittente, destinatario, tipo di spedizione).

__________________________________________________________________________________________________________

3. Al lavoro ricevi molte email: come organizzi i messaggi importanti e come rispondi a un’email
formale di un cliente?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Se aspetti un pacco ma non sei mai a casa, come ti organizzi? Cosa puoi chiedere al vicino o al
corriere e quali istruzioni lasci online?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schreibe eine kurze E‑ Mail (5 oder 6 Sätze), in der du ein wichtiges Arbeitsdokument an
einen Kollegen oder Kunden sendest und erklärst, was du anhängst. 

Buongiorno / Buonasera, / In allegato trova il documento richiesto. / Resto a disposizione per eventuali
domande. / Cordiali saluti,

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Wichtige Verben
Spedire

io spedisco

tu spedisci

lui/lei spedisce

noi spediamo

voi spedite

loro spediscono
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