
A2.36 Dall'ufficio postale all'email 

☐ Invia e ricevi messaggi.
☐ Email e internet  

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

1. Es wird mit 'avere' oder 'essere' im Infinitiv + Partizip Perfekt gebildet.
2. Es wird nach Präpositionen wie 'dopo', 'di', 'prima di', 'senza' verwendet.
3. In der Regel haben der Hauptsatz und der Nebensatz dasselbe Subjekt.

Infinito presente (Infinitiv
Präsens)

Infinito passato (Infinitiv
Perfekt)

Esempio (Beispiel)

Spedire (verschicken)
Avere spedito (verschickt
haben)

Ti ho chiamato dopo avere spedito la lettera.

Scrivere (schreiben)
Avere scritto (geschrieben
haben)

Non credo di avere scritto molto. 

Andare (gehen)
Essere andato (gegangen
sein)

Dopo essere andato all'ufficio postale, sono
andato in banca.

Entrare (eintreten) Essere stato (gewesen sein) Sono felice di essere stato al negozio oggi.
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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

Wähle den korrekten Satz, der das passato infinito gemäß den angegebenen Regeln
verwendet. 
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1.  Ho risposto alle email dopo leggere le email.
 Ho risposto alle email dopo averle lette.
 Ho risposto alle email dopo avuto letto le email.

2.  Sono andato alla riunione dopo arrivare in ufficio.
 Sono andato alla riunione dopo essere arrivato in ufficio.
 Sono andato alla riunione dopo essermi arrivato in ufficio.

1. Ho risposto alle email dopo averle lette. 2. Sono andato alla riunione dopo essere arrivato in ufficio.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (dopo) Prima ho spedito il pacco. Poi ho chiamato mia sorella.
_______________________________________________

2. (prima di) Prima controlliamo l'indirizzo. Poi scriviamo la lettera.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. Spedire 1. Mettere un file nell'email

b. Allegare un file 2. Salvare un file da internet

c. Scaricare 3. Dopo aver inviato la lettera

d. Dopo avere spedito 4. Inviare una lettera
a-4 b-1 c-2 d-3 e-?

2. Hinweis: Versand und digitale Benachrichtigungen (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: messaggio, spedire, francobolli, buste, utente,
mittente, destinatario, firma

Da lunedì l’ufficio postale di zona offre il servizio “Poste Delivery Web” per ______________________
piccoli pacchi senza fare la fila. L’ ______________________ può inserire i dati del ______________________
e del ______________________ sul sito o sull’app, scegliere il ritiro a domicilio oppure la consegna allo
sportello e pagare online. Dopo il pagamento arriva un’email di conferma con un
______________________ e un codice di spedizione; non è necessario stampare documenti.

Per lettere e cartoline si possono comprare ______________________ e ______________________ allo
sportello o dal tabaccaio. Sulle lettere è importante scrivere correttamente l’indirizzo e apporre la
______________________ solo quando richiesta. In caso di allegati digitali è meglio inviare una email:
prima di inviare, controlla il file e la dimensione. Per assistenza, usa il modulo “Contatti”. Cordiali
saluti.

Ab Montag bietet das örtliche Postamt den Service „Poste Delivery Web“ an, um kleine Pakete ohne Warteschlange zu
versenden. Der Nutzer kann die Daten von Absender und Empfänger auf der Website oder in der App eingeben,
Abholung zu Hause oder Abgabe am Schalter wählen und online bezahlen. Nach der Zahlung erhält man eine
Bestätigungs-E-Mail mit einer Nachricht und einem Versandcode; es ist nicht notwendig, Unterlagen auszudrucken.

Für Briefe und Postkarten kann man Umschläge und Briefmarken am Schalter oder beim Tabakhändler kaufen. Auf
Briefen ist es wichtig, die Adresse korrekt zu schreiben und die Unterschrift nur dann anzubringen, wenn sie verlangt
wird (zum Beispiel bei einem Einschreiben). Bei digitalen Anhängen ist es besser, eine E-Mail zu senden: Prüfe vor dem
Absenden die Datei und ihre Größe. Für Unterstützung nutze das Formular „Kontakte“. Mit freundlichen Grüßen.

1. Quali dati devi inserire online per spedire un pacco e quali opzioni di ritiro o consegna puoi
scegliere?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

All'ufficio postale le hanno detto che la busta non aveva il francobollo. ☐ ☐
L'email che manda non ha allegati, contiene solo testo. ☐ ☐
È la sua collega che scarica il file inviato. ☐ ☐

4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Alla posta io ____________________ spesso una cartolina ai
miei genitori.

(Auf der Post schicke ich meinen Eltern oft eine
Postkarte.)

a.   spediamo  b.   spedisco  c.   spedisce  d.   ho spedito 

2. Dopo ____________________ la busta, mando un messaggio al
destinatario.

(Nachdem ich den Umschlag abgeschickt habe,
sende ich dem Empfänger eine Nachricht.)

a.   avere spedisce  b.   avendo spedito  c.   avere spedito 

d.   essere spedito 

3. Spedisci tu la lettera o la ____________________ io online? (Schickst du den Brief oder schicke ich ihn
online?)

a.   spedisce  b.   spedisco  c.   spedire  d.   spedisci 

1. spedisco 2. avere spedito 3. spedisco

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Spedire una lettera urgente 

Impiegata delle Poste: Buongiorno, mi dica: vuole inviare una lettera o una cartolina?  
(Guten Tag, sagen Sie mir: Möchten Sie einen Brief oder eine Postkarte verschicken?)

Cliente: 1._______________________________________________________________________________ 

Impiegata delle Poste: Va bene: il francobollo per questa busta costa 1,30 €; qui in fondo può mettere la
firma se è necessario.  
(In Ordnung: die Briefmarke für diesen Umschlag kostet 1,30 €; hier hinten können Sie die
Unterschrift setzen, falls nötig.)

Cliente: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Email con allegato al collega 

Collega (Giulia): 3._______________________________________________________________________________ 

Tu: Sto per inviarlo, ma non riesco ad allegare il file e temo che il destinatario non riesca a
scaricarlo.  
(Ich bin dabei, sie zu senden, aber ich kann die Datei nicht anhängen und fürchte, dass der Empfänger
sie nicht herunterladen kann.)

Collega (Giulia): 4._______________________________________________________________________________ 

Tu: Ok, grazie Giulia: allego il PDF e lo invio subito.  
(Ok, danke Giulia: ich hänge das PDF an und sende es sofort.)
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Beispielantworten:
1. Buongiorno, devo spedire una lettera; ho la busta, mi serve il francobollo e devo compilare mittente e destinatario. 2.
Perfetto, la firmo subito e poi la consegno allo sportello. Grazie mille. 3. Hai già inviato il messaggio al cliente? Se vuoi, io
sono l'utente "giulia.rossi" per verificare. 4. Prova così: clicca su "Allega", scegli il PDF corretto e controlla che l'indirizzo del
destinatario sia giusto; alla fine scrivi "Cordiali saluti".

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Di solito preferisco... perché... / Ho già inviato/allegato/scaricato... / All'ufficio postale devo... e poi...

1. Di solito come invii un messaggio importante: via email o per posta? Perché?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Devi spedire un pacco piccolo in Italia: cosa fai prima online e cosa fai quando vai all'ufficio postale?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Oggetto: Avviso di giacenza e documenti

Buongiorno Marco,
oggi in portineria è arrivato un avviso di giacenza: c'è una busta per te alla posta. Se vuoi, posso
andare io all'ufficio postale, ma ho bisogno della tua firma (va bene anche una delega
semplice).
Inoltre, puoi per favore rispondere a questa email e allegare un file con la copia del tuo
documento? Ci serve per aggiornare l'anagrafica del condominio.
Cordiali saluti,
Sara Bianchi – Amministrazione

Schreibe eine passende Antwort:  Dopo essere andato/a all'ufficio postale, ti confermo che… / Ti allego il
file con la copia del documento. / Posso passare oggi in portineria per firmare o invio una delega. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Spedire (versenden)

Presente

io spedisco

tu spedisci

lui/lei spedisce

noi spediamo

voi spedite

loro spediscono
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