
B1.5 Ein Projektvorschlag senden 

☐ Einen neuen Kunden betreuen
☐ Erstellen Sie ein Angebot und einen Projektvorschlag
☐ Organisieren Sie ein Vertriebstreffen

 

der Abgabetermin
(la scadenza di
consegna)

einen Vorschlag machen
(fare una proposta)

der Manager / die
Managerin

(il manager / la
manager)

einen Termin
vereinbaren

(fissare un appuntamento)

der potenzielle Kunde (il cliente potenziale) Kunden betreuen (seguire i clienti)

die Einleitung (l'introduzione) ein Problem lösen (risolvere un problema)

der Kommentar
(il commento)

abstimmen
(mettere ai voti /
concordare)

die Darstellung (la presentazione) anbieten (offrire)

die Folie (la slide) anerkennen (riconoscere)

die Änderung (la modifica) Danke für die Einladung. (Grazie per l'invito.)

ein Budget festlegen (stabilire un budget) Auf Wiedersehen. (Arrivederci.)

ein Angebot vorbereiten (preparare un'offerta) Beeindruckend! (Impressionante!)

1. Grammatica: Domande cortesi: könnten, würden 
Domande cortesi con Konjunktiv II come könnten, würden suonano più
indirette e professionali.

1. könnten, würden viene usato per creare distanza.
2. Si fa una domanda: il verbo è in prima posizione.
3. Suona più cortese rispetto al Präsens.

Direkt (Diretto) Höflich (Cortese) Beispiel im Meeting (Esempio in riunione)

Struktur Verb + Sie + Infinitiv Könnten Sie helfen? (Potreste aiutarci?)

Wollen Sie...?
(Vuole...?)

Würden Sie...? (Vorrebbe
...?)

Würden Sie einen Vorschlag machen? (Vorrebbe fare una
proposta?)

Machen Sie...?
(Fa...?)

Könnten Sie...? (Potrebbe
...?)

Könnten Sie die Änderung erklären? (Potrebbe spiegare la
modifica?)

 

Können Sie...?
(Può...?)

 

Könnten Sie...? (Potrebbe
...?)

 

Könnten Sie das Angebot darstellen? (Potrebbe presentare
l’offerta?)
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1. _________________ Sie bitte den Abgabetermin noch einmal bestätigen?
a.   Könntet  b.   Könnten  c.   Können  d.   Könnten Sie
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2. _________________ Sie kurz einen Vorschlag machen, wie wir das Budget festlegen?
a.   Würdest  b.   Würdet  c.   Würden  d.   Würden Sie

Scegli la domanda cortesemente corretta con "könnten" o "würden". 

1.  Könnten Sie mir den Projektplan kurz erkläreren?
 Sie könnten mir den Projektplan kurz erklären?
 Könnten Sie mir den Projektplan kurz erklären?

2.  Würden Sie mir bitte die Preise schicken.
 Würden Sie mir bitte die Preise schicken?
 Würden Sie mir bitte die Preise schicken Sie?

1. Könnten Sie mir den Projektplan kurz erklären? 2. Würden Sie mir bitte die Preise schicken?

Riscrivi le frasi 

1. Können Sie mir die neuen Zahlen zeigen?
_______________________________________________

2. (Könnten) Machen Sie bitte eine kurze Zusammenfassung für das Team?
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione. 

a. ein Angebot vorbereiten 1. Man schlägt im Meeting eine Lösung oder Idee vor.

b. einen Termin
vereinbaren

2. Einen Preis und Leistungen schreiben, damit der Kunde es prüfen kann.

c. einen Vorschlag machen 3. Daten oder Ergebnisse präsentieren, zum Beispiel mit einer Folie.

d. die Änderung 4. Eine Sache im Plan, die anders wird; man erklärt sie kurz.

e. darstellen
5. Man fragt höflich: „Könnten Sie nächste Woche Zeit für ein Treffen
haben?“

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

2. E-mail: proposta di progetto e offerta per un potenziale cliente (Audio disponibile
nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: Angebot, festlegen, analysiert, abstimmen,
Kommentar, Darstellung, Folien, Änderung, Könnten, Termin, Einleitung

Betreff: Projektvorschlag und Angebot – nächster Schritt

Sehr geehrte Frau Becker, vielen Dank für die Einladung und das offene Gespräch. Auf Basis Ihrer
Ziele habe ich die aktuelle Situation kurz ______________________ und die wichtigsten Punkte für
einen ersten Projektvorschlag zusammengefasst. Im Anhang finden Sie eine kurze
______________________ , die ______________________ des Vorgehens sowie drei ______________________
mit Zeitplan und Budgetrahmen.

Damit wir intern gut ______________________ können, schlage ich einen ______________________ für ein
kurzes Online-Meeting vor. ______________________ Sie mir bitte zwei passende Zeitfenster nennen?
Dann kann ich Ihnen bis Freitag ein konkretes ______________________ vorbereiten und das Budget
gemeinsam mit Ihnen ______________________ . Falls Sie vorab einen ______________________ oder eine
______________________ zu den Folien haben, schicken Sie mir das gern per E-Mail. Der geplante
Abgabetermin für den finalen Vorschlag wäre der 22. Mai. Vielen Dank und mit freundlichen
Grüßen.

Oggetto: proposta di progetto e offerta – prossimo passo

Gentile Signora Becker, grazie per l'invito e per il cordiale colloquio. Sulla base dei suoi obiettivi ho analizzato
brevemente la situazione attuale e riassunto i punti principali per una prima proposta di progetto. In allegato trova
una breve introduzione, l’esposizione dell’approccio e tre slide con il calendario e l’indicazione del budget.

Per poterci coordinare internamente, propongo un appuntamento per un breve incontro online. Potrebbe indicarmi
per favore due fasce orarie adatte? In tal caso posso prepararle entro venerdì un’offerta concreta e definire il budget
insieme a lei. Se ha già un commento o una modifica alle slide, me lo invii pure via e-mail. La scadenza prevista per la
consegna della proposta finale è il 22 maggio. Grazie e cordiali saluti.
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1. Welche Dokumente erwähnt die Absenderin und welchen Zweck haben sie?
____________________________________________________________________________________________________

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

Vero Falso

 

Das Team will sich heute noch mit dem potenziellen Kunden treffen, um den
Vorschlag zu besprechen.

☐ ☐

Vor dem Angebot soll zuerst geklärt werden, wie hoch das Budget sein darf. ☐ ☐
Der Projektvorschlag muss spätestens am Freitag abgegeben werden. ☐ ☐

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Kunden-Call: Projektvorschlag abstimmen 

Sie (Sales/Projektleitung): Guten Tag, Frau Neumann, danke für die Einladung zum kurzen Call. Ich
würde gern die Einleitung und die Darstellung im Projektvorschlag mit
Ihnen abstimmen.  
(Buongiorno, signora Neumann, grazie per l'invito alla breve chiamata. Vorrei
concordare con lei l'introduzione e la presentazione della proposta di progetto.)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 1._______________________________________________________________________________ 

Sie (Sales/Projektleitung): Verstanden. Ich schicke Ihnen dazu eine kurze Präsentation mit drei
Folien: Ziele, Vorgehen und Zeitplan. Passt Ihnen als Abgabetermin für
das Angebot der kommende Mittwoch?  
(Capito. Le invierò a riguardo una breve presentazione con tre slide: obiettivi,
approccio e cronoprogramma. Per lei andrebbe bene come data di consegna per
l'offerta il prossimo mercoledì?)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 2._______________________________________________________________________________ 

Sie (Sales/Projektleitung): Ja, Freitag ist machbar. Zum Budget: Sie hatten im letzten Gespräch
25.000 Euro genannt. Sollen wir das als Rahmen festlegen und zwei
Optionen anbieten?  
(Sì, venerdì è fattibile. Sul budget: nell'ultima conversazione aveva indicato 25.000
euro. Dobbiamo prendere questo come riferimento e proporre due opzioni?)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 3._______________________________________________________________________________ 

Sie (Sales/Projektleitung): Perfekt, das klingt sehr klar. Ich bereite das Angebot vor, nehme die
Änderungen auf und melde mich spätestens Freitagvormittag.  
(Perfetto, mi sembra chiaro. Preparerò l'offerta, inserirò le modifiche e la
contatterò al più tardi venerdì mattina.)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Meeting organisieren und Angebot finalisieren 

Sie (Account Manager): 5._______________________________________________________________________________ 
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Esempi di risposte:
1. Gern. Uns ist wichtig, dass Sie das Problem klar analysieren und gleich sagen, wie Sie es lösen wollen. 2. Mittwoch ist
knapp. Wir erwarten noch einen internen Kommentar vom Manager, der vorher eingearbeitet werden muss. Können wir
Freitag nehmen? 3. Ja, bitte. Eine Basisvariante und eine mit zusätzlichem Workshop für unsere Teams. 4. Super, danke. Auf
Wiedersehen. 5. Frau Krüger, ich betreue gerade einen potenziellen Kunden, die Neumann GmbH. Wir müssen heute noch
einen Termin für ein Sales-Meeting vereinbaren. 6. Beides. Ich will den Vorschlag darstellen und dann das Budget festlegen.
Danach kann ich das Angebot vorbereiten. 7. Mache ich. Der Abgabetermin für das Angebot ist Freitag. Können Sie morgen
um 10 Uhr kurz in die Präsentation schauen und einen Kommentar geben? 8. Super, danke. Ich stimme danach alles mit
dem Kunden ab und schicke die finale Version raus.

Frau Krüger (Managerin): Okay. Was ist das Ziel des Meetings? Geht es um den Vorschlag oder schon um
das Budget?  
(Va bene. Qual è l'obiettivo della riunione? Si tratta della proposta o già del budget?)

Sie (Account Manager): 6._______________________________________________________________________________ 

Frau Krüger (Managerin): Nehmen Sie in die Einleitung eine klare Darstellung des Nutzens auf. Und bitte
eine Folie mit Risiken und wie wir das Problem lösen.  
(Inserisca nell'introduzione una chiara esposizione dei benefici. E per favore una slide con
i rischi e con la nostra soluzione al problema.)

Sie (Account Manager): 7._______________________________________________________________________________ 

Frau Krüger (Managerin): Ja, morgen 10 Uhr passt. Wenn die Zahlen stimmen, erkenne ich den Plan an
und wir bieten zwei Pakete an.  
(Sì, domani alle 10 va bene. Se i numeri tornano, approvo il piano e offriremo due
pacchetti.)

Sie (Account Manager): 8._______________________________________________________________________________ 

Frau Krüger (Managerin): Gut. Halten Sie mich bitte kurz auf dem Laufenden. Auf Wiedersehen.  
(Bene. Mi tenga aggiornata brevemente, per favore. Arrivederci.)
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5. E-Mail 

Betreff: Anfrage: Projektvorschlag & Angebot

Guten Tag Frau Kaya,
vielen Dank für das nette Telefonat. Wir prüfen gerade zwei Dienstleister für die Überarbeitung
unseres Firmenauftritts (Website + Präsentationsfolien).
Könnten Sie uns bis nächsten Mittwoch einen kurzen Vorschlag mit grobem Budget schicken?
Wichtig wären auch ein möglicher Abgabetermin und ob nächste Woche ein Termin für ein
Online‑ Meeting passt. Falls Sie Rückfragen haben, melden Sie sich gern.

Freundliche Grüße
Anne Richter
Office Managerin, Richter & Partner

Scrivi una risposta appropriata:  Vielen Dank für Ihre Anfrage – gern bereite ich Ihnen ein Angebot vor. /
Könnten Sie mir bitte kurz sagen, welches Budget Sie ungefähr vorgesehen haben? / Würden Ihnen Dienstag
oder Donnerstag für ein kurzes Online‑ Meeting passen? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
analysieren (analizzare)

Präsens

darstellen (dovere)

Präsens

ich analysiere stelle dar

du analysierst stellst dar

er/sie/es analysiert stellt dar

wir analysieren stellen dar

ihr analysiert stellt dar

sie analysieren stellen dar
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