A2.36 Dall'ufficio postale all'email
Van postkantoor naar e-mail
https://app.colanguage.com/nl/italiaans/leerplan/a2/36

La busta (de envelop) Il messaggio (het bericht)

La cartolina (de ansichtkaart) Cordiali saluti (met vriendelijke groeten)

Il francobollo  (de postzegel) Andare all'ufficio postale (naar het postkantoor gaan)
La posta (de post) Inviare una lettera (een brief versturen)

Il mittente (de afzender) Spedire (verzenden)

Il destinatario  (de geadresseerde)  Allegare un file (een bestand bijvoegen)

La firma (de handtekening) ~ Sacaricare (downloaden)

L'utente (de gebruiker)

1. Dialoog: Spedire un pacco con lI'app delle poste

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

Madre: Ok, va bene. Cosa devo fare adesso?

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

Madre: E ora devo mettere i dati in queste caselle?

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

Madre: Ah, perd non le so le dimensioni.

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

Madre: Caspital Non mi aspettavo fosse cosi
tecnologica.

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

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

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

Madre: Grazie, tesoro!

https://www.colanguage.com/nl

(Allereerst moet je de post-app op je telefoon
openen.)

(Oké, prima. Wat moet ik nu doen?)

(Je moet op het keuzemenu tikken, 'Pakketten’ zoeken
en daarna op 'Nieuwe zending' drukken.)

(En moet ik nu de gegevens in deze velden invullen?)
(Ja, je moet alle verzendgegevens invullen: waar je het
naartoe stuurt, van waar je het verstuurt en de
afmetingen van het pakket.)

(Ah, maar die afmetingen weet ik niet.)

(Maak je geen zorgen, als je hier klikt gaat de camera
open en berekent de app automatisch de
afmetingen.)

(Goh! Ik had niet verwacht dat hij zo modern was.)

(Nu moet je op 'Doorgaan’ drukken, de gegevens van
afzender en ontvanger invullen en kiezen
waarvandaan je het verstuurt.)

(Perfect! Moet ik nu weer op 'Doorgaan’ drukken?)

(Ja, zeker mama. Nu zie je een overzicht van de
bestelling, daarna kun je betalen en wachten tot ze
het pakket komen ophalen.)

(Dank je, lieverd!)
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1. Dove si trovano la madre e il figlio mentre parlano del pacco?

a. Sono davanti alla buca delle lettere per inviare b. Sono in fila per comprare i francobolli.

una cartolina.

c. Stanno usando I'app delle poste sul telefono.  d. Sono allo sportello dell'ufficio postale.

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

a. Deve scrivere una email con “Cordiali saluti”.  b. Deve scaricare un modulo in PDF.

c. Deve allegare un file al messaggio.

1-c 2-d

2. Grammatica: L'infinito passato

L'infinito passato wordt gebruikt om handelingen aan te duiden die zijn uitgevoerd in
bijzinnen en zijn afgerond vé6r de handeling in de hoofdzin.

d. Deve aprire il menu a tendina e scegliere
“Pacchi”.

1. Het wordt gevormd met avere of essere in het infinitief + voltooid deelwoord.

2. Het wordt gebruikt na voorzetsels zoals dopo, di, prima di, senza.

3. Meestal zijn de onderwerpen in de hoofdzin en de bijzin met elkaar in overeenstemming.

Infinito presente Infinito passato
(Onvoltooid infinitief) (Voltooid infinitief)

Esempio (Voorbeeld)

Avere spedito

Spedire (Verzenden)
(Hebben verzonden)

Ti ho chiamato dopo avere spedito la lettera. (lk heb je
gebeld nadat ik de brief had verzonden.)

Avere scritto

Scrivere (Schrijven)
(Hebben geschreven)

Non credo di avere scritto molto. (Ik denk niet dat ik veel heb
geschreven.)

Essere andato (Zjjn

Andare (Gaan)
gegaan)

Dopo essere andato all'ufficio postale, sono andato in
banca. (Na naar het postkantoor te zijn gegaan, ben ik naar de bank
gegaan.)

. Essere stato (Zijn
Entrare (Binnenkomen)

Sono felice di essere stato al negozio oggi. (Ik ben blij in de

geweest) winkel te zijn geweest vandaag.)

1. Dopo il modulo, deve metterlo nella busta con la

lettera.

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

2. Prima di I'email al cliente, ho controllato due volte il

suo indirizzo.

a. avere inviare b. avere inviato ¢. essere inviato d. inviare

3. Dopo all'ufficio postale, ho scaricato le fatture dal sito

dell'azienda.

a. essere andata b. avere andata ¢. avere andato d. essere andare
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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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3.0efeningen

1. Email

Ontvang een e-mail van een lItaliaanse collega die belangrijke documenten naar het
hoofdkantoor moet verzenden en je om hulp vraagt bij het online versturen; antwoord om te
bevestigen wat je zult doen en stel enkele vragen.

E

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 € semplice, ma questa volta il direttore mi ha
chiesto di usare il servizio online, tipo Poste Delivery Web, perché & piu veloce.

lo 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 cosi: 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

Schrijf een passende reactie: Ciao Sara, grazie per la tua email. / Posso aiutarti a... / Prima di spedire i
documenti, vorrei sapere...

2. Kies de juiste oplossing

1. Dopo (Na het bijvoegen van het bestand, heb ik de e-
il mail naar de ontvanger gestuurd.)

file, ho inviato I'email al destinatario.
a. avere allegnato b. aver allegato ¢. aver allegnato

d. avere allegato

2. Primadi all'ufficio  (Voor ik naar het postkantoor ging,
postale, ho controllato il francobollo. controleerde ik de postzegel.)
a. essere andati b. essere andato c. essere andata d. andare
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3. Senza bene il (Zonder het bericht goed te begrijpen, heb ik

messaggio, non I'ho risposto. niet geantwoord.)
a. essere capito b. avere capito ¢. avuto capito d. aver capito
4, Dopo la cartolina,  (Na het versturen van de ansichtkaart, heb ik
ho chiuso il computer. de computer afgesloten.)
a. avere spedito b. aver spedito c. spedire d. essere spedito

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

3. Voltooi de dialogen

a. Inviare un pacco urgente all'ufficio postale

Cliente: Buongiorno, devo spedire questo pacco con (Goedemorgen, ik moet dit pakket versturen met

un documento importante allegato. een belangrijk document erbij.)

Impiegato: 1. (Goedemorgen! Heeft u de envelop en de
postzegel al klaargemaakt?)

Cliente: Si, ho inserito il documento nella busta e ho (la, ik heb het document in de envelop gedaan en

applicato il francobollo corretto. de juiste postzegel erop geplakt.)

Impiegato: 2. (Perfect, ik heb de naam van de ontvanger en het
volledige adres nodig.)

Cliente: Il destinatario é la dottoressa Rossi, Via (De ontvanger is dokter Rossi, Via Roma 15,

Roma 15, Milano. Miloan.)

Impiegato: 3. (Goed, ik kan het pakket vandaag nog versturen
met prioritaire levering. Wilt u een
ontvangstbewijs?)

Cliente: Si, per favore. Grazie mille. (Ja, graag. Heel erg bedankt.)

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

Marco: Ciao Luca, devo inviare un'email per (Hoi Luca, ik moet een e-mail sturen om de
confermare I'appuntamento con il cliente. afspraak met de klant te bevestigen.)
Luca: 4. (Oké, vergeet niet een duidelijke boodschap te

schrijven, de datum en tijd te vermelden en het
bestand met de agenda bij te voegen.)

Marco: Si, e alla fine mettero 'Cordiali saluti' seguito ~ (Ja, en aan het einde zet ik ‘Cordiali saluti’
dalla mia firma. gevolgd door mijn handtekening.)
Luca: 5. (Precies, zo is de e-mail professioneel en
compleet.)
Marco: Perfetto, preparo il messaggio e lo invio (Perfect, ik maak het bericht klaar en stuur het
subito. meteen op.)

1. Buongiorno! Ha gia 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 I'agenda. 5. Esatto, cosi la mail sard professionale e
completa.
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4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk.

1. Devi inviare un documento importante al tuo avvocato: preferisci andare all'ufficio postale o
mandare una email con '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. Schrijf een korte e-mail (5 of 6 zinnen) waarin je een belangrijk werkdocument naar een
collega of naar een klant stuurt en uitlegt welke bijlage je meestuurt.

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

4. Belangrijke werkwoorden

Spedire
io spedisco
tu spedisci
lui/lei spedisce
noi spediamo
VOi spedite
loro spediscono
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