A2.36 Od poczty do e-maila
Modulo 6 W pracy

A2.36 Dall'ufficio postale all'email

O Invia e ricevi messaggi.
O Email e internet

La busta (koperta) L'utente (uzytkownik)
La cartolina (kartka pocztowa) Cordiali saluti (Z powazaniem)
La posta (poczta) Allegare un file (dotgczyc plik)
Il francobollo (znaczek pocztowy) Inviare una lettera (wystac list)

Il mittente (nadawca) Andare all'ufficio postale (iS¢ na poczte)
Il destinatario (odbiorca) Spedire (wystac)

Il messaggio (wiadomosc) Sacaricare (pobrad)

La firma (podpis)

1. Gramatyka: L'infinito passato

L'infinito passato jest uzywany do wskazania czynnosci wykonanych w
zdaniach podrzednych, ktére zakonhczyly sie przed czynnoscia w zdaniu
gtéwnym.

1. Tworzy sie go z 'avere' lub 'essere' w bezokoliczniku + imiestéw przeszty dokonany (participio
passato).

2. Uzywa sie go po przyimkach takich jak 'dopo’, 'di', 'prima di', 'senza’'.

3. Zazwyczaj podmioty w zdaniu gtéwnym i podrzednym sg takie same.

Infinito presente (Bezokolicznik Infinito passato

. L Esempio (Przyktad)
terazniejszy) (Bezokolicznik przeszty)

Avere spedito (Wysta¢/mie¢  Ti ho chiamato dopo avere spedito la

Spedire (Wysta¢
P Wystac) wystane) lettera.

Avere scritto (Napisac / mie¢

Scrivere (Pisac¢ / napisac) Non credo di avere scritto molto.

napisane)
) s Essere andato (Péjs¢ / by¢ Dopo essere andato all'ufficio postale,
Andare (Is¢ / péjsé) .
poszed) sono andato in banca.
Essere stato (By¢ gdzies /by¢  Sono felice di essere stato al negozio
Entrare (Wejs¢) .
byh oggi.
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
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Wybierz poprawne zdanie, ktére uzywa imiestowu uprzedniego zgodnie z podanymi
zasadami.

1. O Horisposto alle email dopo leggere le email.
O Ho risposto alle email dopo averle lette.
O Ho risposto alle email dopo avuto letto le email.
2. O Sono andato alla riunione dopo arrivare in ufficio.
O Sono andato alla riunione dopo essere arrivato in ufficio.
O 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.

Przepisz zwroty

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.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

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-1c-2d-3 e-?

2. Ogloszenie o ustudze: wysytki i powiadomienia cyfrowe (Audio dostepne w aplikacji)

Wypetnij luki: messaggio, spedire, francobolli, buste, utente, mittente,
destinatario, firma

Da lunedi l'ufficio postale di zona offre il servizio “Poste Delivery Web" per

piccoli pacchi senza fare la fila. L' puo 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 & necessario stampare documenti.

Per lettere e cartoline si possono comprare e allo
sportello o dal tabaccaio. Sulle lettere € importante scrivere correttamente l'indirizzo e apporre la

solo quando richiesta. In caso di allegati digitali € meglio inviare una email:

prima di inviare, controlla il file e la dimensione. Per assistenza, usa il modulo “Contatti”. Cordiali
saluti.

Od poniedziatku lokalny urzqd pocztowy oferuje ustuge ,Poste Delivery Web”, dzieki ktdrej mozna wysyta¢ mate paczki
bez stania w kolejce. Uzytkownik moze wprowadzi¢ dane nadawcy i odbiorcy na stronie internetowej lub w aplikacji,
wybrac¢ odbiér w domu albo doreczenie przy okienku i zapfaci¢ online. Po dokonaniu pfatnosci przychodzi
potwierdzajgcy e-mail z wiadomosciq i kodem przesytki; drukowanie dokumentoéw nie jest konieczne.

Na listy i pocztéwki mozna kupi¢ koperty i znaczki przy okienku lub u kioskarza. W przypadku listéw wazne jest
poprawne wpisanie adresu i ztozenie podpisu tylko wtedy, gdy jest to wymagane (na przyktad przy liscie poleconym).
Jesli dotqczasz pliki w formie zatgcznikéw, lepiej wystac e-mail: przed wystaniem sprawdz plik i jego rozmiar. W razie
potrzeby skorzystaj z formularza ,Contatti”. Z powazaniem.

1. Quali dati devi inserire online per spedire un pacco e quali opzioni di ritiro o consegna puoi
scegliere?
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3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
falszywe.

AP
=

Prawda Falsz [

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

4. Wybierz poprawne rozwigzanie

1. Alla posta io spesso una cartolina ai (Na poczcie czesto wysytam pocztéwke do
miei genitori. rodzicéw.)
a. spediamo b. spedisco ¢. spedisce d. ho spedito
2. Dopo la busta, mando un messaggio al (Po wystaniu koperty wysytam wiadomos¢ do
destinatario. adresata.)
a. avere spedisce b. avendo spedito c. avere spedito

d. essere spedito
3. Spedisci tu la lettera o la io online? (Czy wysytasz list ty czy wysytam go ja online?)
a. spedisce b. spedisco c. spedire d. spedisci

1. spedisco 2. avere spedito 3. spedisco

5. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Spedire una lettera urgente

Impiegata delle Poste: Buongiorno, mi dica: vuole inviare una lettera o una cartolina?
(Dziens dobry, prosze méwic: chce Pan wystac list czy pocztéwke?)
Cliente: 1.

Impiegata delle Poste: Va bene: il francobollo per questa busta costa 1,30 €; qui in fondo puo mettere la
firma se é necessario.
(W porzqdku: znaczek do tej koperty kosztuje 1,30 € tutaj z tytu moze Pan ztozy¢ podpis, jesli
to konieczne.)

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.
(Zaraz jg wysle, ale nie moge dotqgczy¢ pliku i obawiam sie, Ze odbiorca nie bedzie mégt go pobrac.)
Collega (Giulia): 4.

Tu: Ok, grazie Giulia: allego il PDF e lo invio subito.
(OK, dziekuje, Giulia: dotgcze PDF i wysle od razu.)

Przyktadowe odpowiedzi:
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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 gia inviato il messaggio al cliente? Se vuoi, io

sono ['utente "giulia.rossi" per verificare. 4. Prova cosi: clicca su "Allega", scegli il PDF corretto e controlla che l'indirizzo del
destinatario sia giusto; alla fine scrivi "Cordiali saluti".

6. Odpowiedz na pytania, uzywajac stownictwa z tego rozdziatu.

Di solito preferisco... perché... / Ho gia 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: Awviso di giacenza e documenti

Buongiorno Marco,

oggi in portineria € arrivato un avviso di giacenza: c'é 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

Napisz odpowiednig odpowiedZ: 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.

Spedire (wysfac,
Wazne czasowniki P (wystac)

Presente
io spedisco
tu spedisci
lui/lei spedisce
noi spediamo
Voi spedite
loro spediscono
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