B1.2 E-Mails und Briefe schreiben

O Lerne Vokabular zu Post und Briefen
O Formuliere klare und professionelle Nachrichten fiir formelle und informelle Situationen

B1.2 Scrivere e-mail e lettere
Modul 1 Comunicazione

der Absender (il mittente) auBerdem

der Empfanger (il destinatario) ausstellen

der Betreff (l'oggetto) libertragen

der Ausdruck  (I'espressione) zuordnen

die Angabe (lndicazione)  Mit freundlichen GriRen
die Auswahl (la selezione)  Freundliche GriiBe

der Abschnitt (il paragrafo)  Viele GruBe

die Einleitung  (lintroduzione) Leider

die Absicht (l'intento) Sehr geehrte(r)

das Hilfsmittel

allgemein

andererseits

(lo strumento)  Ich warte auf lhre Antwort

(in generale)  Vielen Dank im Voraus

(inoltre)

(emettere)

(trasferire)

(associare)

(Cordiali saluti)

(Distinti saluti)

(Un caro saluto)
(purtroppo)

(Egregio/a)

(Rimango in attesa della sua risposta)
(La ringrazio in anticipo)

(d'altra parte)

1. Grammatica: Verbi irregolari congiuntivo: kame, ginge, néhme
Forme irregolari al Konjunktiv Il come kdme, ginge, nahme esprimono

distanza o cortesia.

1. Si usa spesso il Prateritumstamm + umlaut (kam -> kdame).
2. Le desinenze si formano con -e, -est, -e, -en, -et, -en e si aggiungono alla forma irregolare del
congiuntivo in 12 persona.

Verb (verbo)

Konjunktiv (ich)
(congiuntivo (io)

Konjugation

Beispiel im Schreiben (esempio
nello scritto)

kommen kime Ich kdme, du kdmest, er kame, wir  Ich kdme spater darauf zurtck.
(venire) kamen, ihr kdmet, sie kdmen (Ci tornerei pit tardi.)
gehen inge Ich ginge, du gingest, sie ginge, wir  Du gingest im Abschnitt darauf
(andare) ging gingen, ihr ginget, sie gingen ein. (Ne parleresti nella sezione.)
Ich ndhme, du nahmest, es ndhme, =
nehmen . . . . . Sie ndhmen |hre Auswahl an. (
nahme wir néahmen, ihr nahmet, sie
(prendere) . Accetterebbero la Sua scelta.)
nahmen
" - . . Wir fanden den Ausdruck
finden . Ich fande, du fandest, er fande, wir
fande . S e - passend. (Troveremmo l'espressione
(trovare) fanden, ihr fandet, sie fanden
adatta.)
. Ich wisste, du wisstest, sie wisste, .
wissen . I . . . Ihr wiisstet gern mehr dazu. (
wiisste wir wissten, ihr wisstet, sie ) o
(sapere) Vorresti saperne di piu.)

wussten
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B1.2 Scrivere e-mail e lettere
Modul 1 Comunicazione

1. Sehr geehrte Frau Schneider, ich gern nachste Woche in Ihr Buro, um die Angaben
zu klaren.
a. kdme b. kdmme ¢ kam d. kommen
2. Kénnten Sie mir bitte sagen, ob ich mit dem Hilfsmittel auch ohne Termin zu lhnen
?
a. gehe b. ging c. ginge d. gehen wiirde

Scegli la forma grammaticalmente corretta del congiuntivo Il.

1. O Ich kam spater darauf zurlick, wenn ich Zeit hatte.
O Ich komme spéter darauf zurtick, wenn ich Zeit hatte.
O Ich kdme spater darauf zurilick, wenn ich Zeit héatte.
2. O Kénnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nehmen?
O Koénnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nahmen?
O Koénnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nahmen?
1. Ich kdme spdter darauf zuriick, wenn ich Zeit hdtte. 2. Kénnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag ndhmen?

Riscrivi le frasi

1. Ich komme am Montag zum Termin.

2. Gehst du kurz in das Buro und holst die Unterlagen?
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B1.2 Scrivere e-mail e lettere
Modul 1 Comunicazione

2.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

a. der Betreff 1. Kurze Zeile, die kurz sagt, worum es in der E  Mail geht.
b. Mit freundlichen . L o . )
. 2. Teil eines Textes; in einem Abschnitt ginge es meist um ein Thema.
Grien
c. Leider 3. Formelle GruRformel am Ende; danach kdme meist Ihr Name.
d. die Auswahl 4. Wort am Satzanfang, wenn man héflich etwas Negatives mitteilen muss.

5. Entscheidung zwischen mehreren Méglichkeiten; Sie ndhmen die

e. der Abschnitt .
passende Option.

a-1b-3c-4d-5e-2

2. Avviso dell'amministrazione condominiale: e mail al servizio clienti (Audio disponibile
nell’app)

Compila gli spazi vuoti: Angabe, Ich warte auf Ihre Antwort, Abschnitte,

ausstellen, Betreff, Mit freundlichen Grif3en, Vielen Dank im Voraus,

Absender

Sehr geehrte Mieterinnen und Mieter,

bitte nutzen Sie fur Anfragen an die Hausverwaltung ab sofort unser zentrales Postfach. Damit
wir Ihr Anliegen schnell zuordnen kénnen, schreiben Sie im immer Stral3e,
Hausnummer und ein kurzes Stichwort. Wichtig sind auBerdem Ihre Kontaktdaten und eine kurze
, wann Sie erreichbar sind. Wenn Sie ein Dokument bendétigen, zum Beispiel

eine Wohnungsgeberbestatigung, konnen wir es nach Prifung und lhnen
als PDF senden. Fur Kandigungen oder Widerspruche verwenden Sie bitte weiterhin den Briefweg
mit Unterschrift. Der muss klar erkennbar sein; anonyme Nachrichten

kénnen wir leider nicht bearbeiten.

Fir unseren Kundenservice gilt: Antworten Sie mdglichst in derselben E Mail Kette, damit der
Verlauf vollstandig bleibt. Fliigen Sie nur relevante Fotos oder Dateien bei und vermeiden Sie
lange ohne klare Struktur. Bitte haben Sie Verstdndnis, dass die
Bearbeitungszeit je nach Anliegen variieren kann. ist als Satz nicht notig; wir
melden uns, sobald wir den Vorgang gepriift haben.
Ihre Hausverwaltung

Gentili inquiline e inquilini,

vi preghiamo di utilizzare da subito per le richieste all'amministrazione condominiale la nostra casella centrale. Per
poter assegnare rapidamente la vostra richiesta, indicate sempre nell'oggetto via, numero civico e una breve parola
chiave (es. «riparazione» o «spese condominiali»). Importanti sono inoltre i vostri recapiti e una breve indicazione
degli orari in cui siete reperibili. Se avete bisogno di un documento, per esempio una dichiarazione del locatore,
possiamo rilasciarlo dopo verifica e inviarvelo in PDF. Per disdette o contestazioni utilizzate per favore ancora la via
della raccomandata con firma. Il mittente deve essere chiaramente riconoscibile; purtroppo non possiamo trattare
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B1.2 Scrivere e-mail e lettere
Modul 1 Comunicazione
messaggi anonimi.

Per il nostro servizio clienti vale: rispondete preferibilmente nella stessa catena di e mail, in modo che il
procedimento resti completo. Allegate solo foto o file rilevanti ed evitate lunghi paragrafi senza una chiara struttura.
Vi preghiamo di avere comprensione del fatto che i tempi di gestione possono variare a seconda della richiesta.
«Resto in attesa di una vostra risposta» non é necessario come frase; vi contatteremo non appena avremo verificato
la pratica. Grazie in anticipo.

Cordiali saluti
La vostra amministrazione condominiale

1. Welche Angaben im Betreff helfen der Hausverwaltung, ein Anliegen schnell zuzuordnen?

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false.

Vero Falso
Die Nachricht ist an eine Person im Einkauf gerichtet und betrifft eine Lieferung. O O

Der Sprecher schickt keine Unterlagen mit, weil er alles direkt im Text erklart. o 0O

Der Kunde hat die Bestellung genauso gelassen wie zuerst, deshalb gibt es

keinen zusatzlichen Aufwand. 0O

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

a. Ruckfrage zur Rechnung per E  Mail

Nora (Projektleitung): Tobias, ich muss dem Absender wegen der Rechnung schreiben - einige Angaben
stimmen nicht.
(Tobias, devo scrivere al mittente riguardo alla fattura: alcuni dati non sono corretti.)

Tobias (Kollege): 1.

Nora (Projektleitung): /m Abschnitt ,Leistung” steht nur ,Beratung”, aber ohne Datum und ohne Anzahl
der Stunden. AufSerdem fehlt unsere Bestellnummer auf der Rechnung.
(Nella voce "Prestazione" c'e solo "Consulenza", ma manca la data e il numero di ore. Inoltre
sulla fattura non é indicato il nostro numero d'ordine.)

Tobias (Kollege): 2.

Nora (Projektleitung): Stimmt. Ich méchte die Positionen zuordnen kénnen, aber nicht unhéflich klingen.
Ich schreibe: ,Leider fehlen einige Angaben...”
(Giusto. Vorrei poter ricondurre le voci, ma senza sembrare scortese. Scrivo: "Purtroppo
mancano alcuni dati...")

Tobias (Kollege): 3.

Nora (Projektleitung): Am Schluss schreibe ich: ,Vielen Dank im Voraus. Ich warte auf lhre Antwort.” und
dann ,Mit freundlichen Grtifsen”, oder?
(Alla fine scrivo: "Grazie in anticipo. Rimango in attesa di una vostra risposta." e poi "Distinti
saluti", giusto?)

Tobias (Kollege): 4.
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Esempi di risposte:

B1.2 Scrivere e-mail e lettere

Modul 1 Comunicazione

1. Welche Angaben fehlen genau? Dann formulieren wir einen klaren Betreff, damit der Empfénger sofort weif3, worum es
geht. 2. In der Einleitung solltest du kurz die Absicht nennen: Sie sollen eine korrigierte Rechnung neu ausstellen. 3. Gute
Formulierung. Als Hilfsmittel fligst du den urspriinglichen Auftrag als PDF bei und tbertrégst die Bestellnummer in die E
Mail. 4. Ja, das passt. ,Viele GriifSe” wdre eher intern oder informell; an die Buchhaltung lieber ,Mit freundlichen Griif3en.”

5. E-Mail

Sehr geehrte Frau Keller,

(PDF) zur Verfugung.

Freundliche Griif3e
Jana Vogt
Kundenservice FitWerk Berlin

vielen Dank fur Ihre Nachricht. Sie schreiben, dass lhnen auf der Marz-Rechnung zweimal der
Kurs ,,Ruckenfit” berechnet wurde. Laut unserem System gab es am 04.03. eine Buchung und
am 11.03. eine zweite Buchung Uber dieselbe Mitgliedsnummer.

Koénnten Sie uns bitte kurz die Angabe schicken, welche der beiden Buchungen korrekt ist
(Datum/Uhrzeit)? Wenn Sie mdchten, stellen wir Ihnen die Rechnung aulRerdem als Ausdruck

Scrivi una risposta appropriata: Vielen Dank fiir Ihre Riickmeldung. / Kbnnten Sie mir die Rechnung bitte
als PDF zusenden? / Ich nehme lieber die Buchung vom ..., weil ...

auswahlen
Verbi importanti (selezionare)

Prasens
ich wahle aus
du wahlst aus
er/sie/es wahlt aus
wir wahlen aus
ihr wahlt aus
sie wahlen aus

auswahlen
(selezionare)
Konjunktiv Il Prasens
wahlte aus

wahltest aus

wahlte aus

wahlten aus

wahltet aus

wahlten aus
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ausstellen
(emettere)
Prasens
stelle aus
stellst aus
stellt aus
stellen aus
stellt aus
stellen aus

ausstellen
(emettere)
Konjunktiv Il Prasens
stellte aus

stelltest aus

stellte aus

stellten aus

stelltet aus

stellten aus
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