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Cosa otterrai con questo corso?
Imparerai a parlare, comprendere, leggere e scrivere in situazioni quotidiane, professionali e sociali.

Questo libro & adatto per lo studio indipendente (con I'app) oppure per I'uso con un insegnante.

e Usa un vocabolario pratico per la vita quotidiana e il lavoro
e Comprendere il linguaggio parlato e scritto

e Scrivi email, messaggi e brevi testi professionali

e Preparati per gli esami ufficiali come Goethe

Per chi & questo libro?

Questo libro & pensato per professionisti adulti che vogliono struttura e progressi rapidi.

Ogni lezione segue una struttura chiara:

. Vocabolario e frasi utili

. Dialoghi e situazioni quotidiane

. Spiegazioni grammaticali chiare

. Esercizi guidati con pratica passo dopo passo

. Compiti di lettura, ascolto, conversazione e scrittura

u b W N =

Alla fine del libro & incluso un vocabolario completo e un elenco delle coniugazioni verbali come riferi-

mento.

Autovalutazione - Livello B1

e Comprensione orale: Posso comprendere i punti principali di discorsi chiari su argomenti familiari

e seguire programmi TV/radio quando vengono parlati chiaramente.
Lettura: Posso comprendere testi quotidiani e lettere personali su eventi e sentimenti.

in modo spontaneo.

rie.

Scrittura: Posso scrivere testi collegati su argomenti familiari e lettere personali sulle esperienze.

Come usare l'app coLanguage (audio + autoverifiche)?

Interazione orale: Posso gestire situazioni comuni durante i viaggi e discutere argomenti familiari

Produzione orale: Posso descrivere esperienze, sogni e progetti, dare motivazioni e raccontare sto-

Scansiona il codice QR in ogni lezione per accedere ad audio, video, test, esercizi di pronuncia ed eser-

Cizi interattivi.

App:
https://app.colanguage.com/it/tedesco/programma/b1




Come usare questo corso come insegnante?

Questo corso offre un programma completo allineato al QCER di circa 60-80 ore di lezione. Progettato
per insegnanti impegnati, le lezioni sono pronte all'uso e richiedono un tempo di preparazione minimo.

Ogni capitolo include:

Sviluppo di vocabolario strutturato

e Pratica comunicativa basata sulle situazioni per contesti quotidiani e professionali
e Esercizi guidati di grammatica

e Attivita integrate di lettura, ascolto, parlato e scrittura

Supporto didattico visivo per uso online e in aula

Scansiona il codice QR in ogni lezione per accedere ai materiali digitali che supportano l'insegnamento
in presenza.

e Audio, pronuncia e materiali video

e Esercizi grammaticali extra e attivita di conversazione

¢ Immagini e supporto visivo per la pratica di conversazione contestuale

e Copia i fogli di lavoro su Google Docs o strumenti simili per esercitarsi a scrivere in tempo reale

Gestisci gruppi, compiti e preparazione delle lezioni

Usa il nostro portale di gestione scolastica per organizzare e supportare i tuoi studenti

e Monitorare il progresso degli studenti, le difficolta e i risultati delle correzioni
 Invia compiti e materiali per la preparazione delle lezioni (con traduzioni) ai gruppi

Maggiori informazioni sugli strumenti digitali: https://www.colanguage.com/it/insegna-con-noi

Valutazione e valutazione - Livello B1

e Gamma: Ha un vocabolario sufficiente per comunicare di base su argomenti familiari con qualche
esitazione

e Precisione: Usa schemi comuni con precisione in situazioni prevedibili

e Fluidita: Riesce a mantenere un linguaggio comprensibile nonostante evidenti pause

e Interazione: Puo sostenere conversazioni semplici su argomenti familiari

e Coerenza: Collega elementi semplici in sequenze connesse



Obiettivi del curriculum

# Situazione

Focus sulla grammatica

Verbi chiave

Formelle und informelle
Telefonate entgegennehmen
Data di riferimento: _/_/

B1.1

Congiuntivo Il (kdnnte, ware,
wurde)

sein, haben, kénnen, beant-
worten

E-Mails und Briefe schreiben
Data di riferimento: _/_/

B1.2

Verbi irregolari nel congiun-
tivo: kdme, ginge, nahme

auswdhlen, auswdhlen, aus-
stellen, ausstellen

B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz
ausdricken

Data di riferimento: _/_/

Infinito con zu o senza zu?

sich beschweren, sich drgern

B1.4 Pakete versenden und
zuriickgeben

Data di riferimento: _/_/

Verbi con preposizioni (auf,
an, fur)

finden, abgeben, beschddigen

B1.5 Ein Projektvorschlag senden

Data di riferimento: _/_/

Domande di cortesia: konn-
ten, wirden

verstehen, werden, analysie-
ren, darstellen

Musik und Podcasts
Data di riferimento: _/_/

B1.6

Piani ipotetici futuri con
~wenn” e ,Konjunktiv Il"”

machen, abspielen, abspielen,
auftreten

Datentarife und Internet
Data di riferimento: _/_/

B1.7

Periodo ipotetico di tipo Il: ir-
reale presente

aufladen, aufladen, aktualisie-
ren, aktualisieren

Nachrichten und Medien
Data di riferimento: _/_/

B1.8

Congiuntivo Il dei verbi modali mégen, melden, melden, kom-

(,kdénnte, wirde, sollte")

mentieren

B1.9 Familienveranstaltungen und Futuro semplice - ,werden" + gratulieren, gratulieren, zusa-
Feiern infinito gen, zusagen
Data di riferimento: _/ /

B1.10 Dating Il Futur | per esprimere spe-  sagen, sich verabschieden,

Data di riferimento: _/_/

ranza e supposizione (werden
+wohl..., werden + sicher...)

sich verabschieden, sich tren-
nen

B1.11Ins Kino gehen
Data di riferimento: _/_/

Verbi reciproci (sich treffen,
sich sehen)

gehen, gucken, besuchen

B1.12Ins Theater gehen
Data di riferimento: _/_/

Mostrare il possesso con
des/der

kommen, inszenieren, applau-
dieren

B1.13 Die Kunstgalerie
Data di riferimento: _/_/

Genitivo: dessen, deren come
pronomi possessivi

sehen, bewundern, gestalten

B1.14 Organisation einer Fernreise
Data di riferimento: _/_/

Genitivo con preposizioni
(wahrend, trotz, wegen)

umsteigen, umsteigen

B1.15 Freizeit und Leidenschaften
Data di riferimento: _/_/

Genitivo con dentro, auRRer-
halb (Tempo, luogo)

sich vergniigen, sich verabre-
den

B1.16 Masterchef: Fortgeschrittenes
Kochen
Data di riferimento: _/_/

Bisogno di + Akkusativ / zu +
Infinitiv

geben, abschmecken, braten,
braten
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B1.17 Feine Kiiche
Data di riferimento: _/_/

Indem e dadurch, dass: uso e
differenze

essen, verkosten, verkosten,
servieren

B1.18 Anatomie
Data di riferimento: _/_/

Congiunzioni: Nicht nur ...
sondern auch ..., oppure ... 0

wissen, messen, untersuchen

B1.19 Krankenversicherung
Data di riferimento: _/_/

N-declinazione: der Kranke ->
dem Kranken

sich versichern, sich schlitzen

B1.20 In der Apotheke
Data di riferimento: _/_/

Declinazione degli aggettivi
con articoli indefiniti (starke
Regen, langer Urlaub)

nehmen, sich erkdlten, erkran-
ken

B1.21 Eine Diat machen
Data di riferimento: _/_/

Declinazione degli aggettivi
con gli articoli determinativi
(der grune, das leckere, ...)

zunehmen, sich ernéhren

B1.22 Zum Notfall
Data di riferimento: _/_/

Verbi con preposizioni fisse
(danken fiur, sprechen uber,
)

sich wehtun, sich schneiden

B1.23 Geburt
Data di riferimento: _/_/

Pronominaladverbien: tber,
um, davon

gebdren, erwarten

B1.24 Schénheitstermin

Data di riferimento: _/_/

Verbo werden: cambiamento
con sostantivo o aggettivo

sich féhnen, sich schminken

B1.25 Welche Schule soll man wahlen?

Data di riferimento: _/_/

Il Perfekt: verbi deboli, forti e
misti

nachdenken, nachdenken,
nachschlagen, nachschlagen

B1.26 Eine Prufung bestehen
Data di riferimento: _/_/

Il Prateritum (Imperfetto) dei
verbi deboli, forti e misti

korrigieren, korrigieren, korri-
gieren, wiederholen, wiederho-
len, wiederholen

B1.27 Schreiben Sie lhren Lebenslauf
Data di riferimento: _/_/

Participio presente come ag-
gettivo (der schreibende
Mann)

verfassen, verfassen, anschrei-
ben, anschreiben

B1.28 Stellenausschreibung und
Vorstellungsgesprach
Data di riferimento: _/_/

| tempi passati dei verbi mo-
dali - Prateritum (musste ar-
beiten)

anwenden, sich prdsentieren,
sich prdsentieren

B1.29 Ihr Arbeitsvertrag
Data di riferimento: _/_/

| tempi passati dei verbi mo-
dali - Perfekt (hat arbeiten
mussen)

Uberprtifen, (berprtifen, ver-
einbaren, vereinbaren

B1.30 Urlaub und Feiertage
Data di riferimento: _/_/

Tempi nella passiva perifrasti-
ca

erfragen, erfragen, erfragen,
anfragen, anfragen, anfragen

B1.31 Hausbesichtigung und Umzug
Data di riferimento: _/_/

| tempi del verbo ,werden”
(presente, imperfetto, perfet-
to)

besichtigen, besichtigen, be-
sichtigen

B1.32 Wohnkultur
Data di riferimento: _/_/

Preposizioni della durata in
tedesco: wahrend, zwischen,
auBBerhalb, innerhalb

umstellen, umstellen, dekorie-
ren, dekorieren
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B1.33 Hauswirtschaftsservice

Data di riferimento: _/_/

Temporali - Nebensatze:
wenn, als, bis, seit

bligeln, btigeln, kleben, kleben

B1.34 Einbruch

Data di riferimento: _/_/

Proposizioni temporali Il -
mentre, dopo che, prima che,
ehe

héren, deaktivieren, einbre-
chen, einbrechen

B1.35 VertragsmanRige Pflege zu Hause
Data di riferimento: _/_/

Frasi finali I: senza... zu e
senza dass

betreuen, betreuen, betreuen

B1.36 Tagliche Finanzen und Steuern
Data di riferimento: _/_/

Proposizioni relative come at-
tributo - der, die, das, den

ausgeben, ausgeben, berech-
nen, berechnen

B1.37 Zivilstand

Data di riferimento: _/_/

Composti con da e wo: esem-
pi e applicazione

sich scheiden lassen, sich
scheiden lassen, zusammenle-
ben, zusammenleben

B1.38 Fiihrung im Team

Data di riferimento: _/_/

Passivo per azione senza
agente con man e niemand

sprechen, mitteilen, mitteilen,
tiberzeugen

B1.39 Stellenbezeichnungen und
Unternehmensstruktur

Data di riferimento: _/_/

Passivo per processo con
verbi modali

jemanden beférdern, verwal-
ten

B1.40 Pendeln

Data di riferimento: _/_/

Verbi modali al passivo - pas-
sato (mussen, sollen, kdnnen)

weiterfahren, weiterfahren,
weiterfahren, sich verspdten,
sich verspdten, sich verspdten

B1.41Im Labor

Data di riferimento: _/_/

Lasciarsi + infinito

erfinden, beaufsichtigen

B1.42 Berechtigungen und
Subventionen

Data di riferimento: _/_/

Verbi con il prefisso lassen

bearbeiten, verweigern, erlau-
ben

B1.43 Verhandlungen und Verkauf
Data di riferimento: _/_/

Esprimere un'opinione (es. Ich handeln, erreichen

bin der Meinung, dass...)

B1.44 Nachhaltigkeit und Umwelt

Data di riferimento: _/_/

Vantaggi e svantaggi strut-
turare (ad es. Ein Vorteil/
Nachteil ist, dass ...)

zerstoren, verbrauchen, ver-
schmutzen

B1.45 Auf der Konferenz

Data di riferimento: _/_/

Combinazioni sostantivo-
verbo (es. una Losung finden)

sich austauschen, netzwerken
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B1.1 Gestire Chiamate Telefoniche Formali e Informali
Modul 1 Comunicazione

B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen

O Einen neuen Kunden telefonisch betreuen.

O Fahre informelle Telefonate mit Freunden und Familie.
O Ausdrucke, die man am Telefon verwenden kann.

O Meistere telefonbezogenes Vokabular.

der Anrufbeantworter (la segreteria telefonica)

die Riickmeldung
der Kommentar
der Anschluss
der Anspruch
der Antrag

die SMS

die Ansage

die Aufforderung
die Aufnahme
die Bestatigung

(il riscontro)

(il commento)

(la linea/connessione)

(il diritto/pretensione)

(la domanda/istanza)
(I'SMS)
(l'annuncio/messaggio regi-

strato)
(la richiesta/esortazione)

(la registrazione)
(la conferma)

Beantworten
ankiindigen
angeben
tibertragen
anwenden
auffordern
bestatigen
Bescheid sagen

Aber natiirlich, gerne.

Auf Wiederhoéren!
Bitte hinterlassen Sie
eine Nachricht.

(rispondere)
(annunciare)
(fornire/dichiarare)
(trasmettere)
(applicare/utilizzare)
(incoraggiare/sollecitare)
(confermare)

(far sapere)

(Ma certo, volentieri.)

(A risentirci!)

(Per favore lasci un messag-
gio.)

(attento) Das habe ich akustisch (Non ho capito bene quello

nicht verstanden. che ha detto.)

aufmerksam

1. Scansiona il codice QR per guardare il video o leggere il testo. N

Beim Telefonieren im Beruf hilft eine einfache Regel: Nenne zuerst den Firmennamen,
dann deinen Namen. Danach machst du eine kurze Pause und sagst freundlich: "Einen
schénen guten Tag." So entsteht automatisch ein Lacheln, und das hért man sogar am Te-
lefon. Eine gute Ansprache wirkt professionell und schafft sofort eine angenehme Stim-
mung. Ich wiirde diese Reihenfolge besonders bei neuen Kunden nutzen.

Quando si telefona nel lavoro aiuta una regola semplice: nomina prima il nome dell’azienda, poi il tuo nome.
Dopo fai una breve pausa e dici gentilmente: "Buona giornata." Cosi nasce automaticamente un sorriso, e lo
si sente persino al telefono. Un buon modo di rivolgersi sembra professionale e crea subito un’atmosfera pia-
cevole. lo userei questo ordine soprattutto con i nuovi clienti.

1. Welche Reihenfolge wird fiir eine professionelle Ansprache am Telefon empfohlen?
a. Zuerst den eigenen Namen, dann den Firmen- b. Zuerst nach dem Namen des Anrufers fragen

namen und danach die Telefonnummer. und dann "Tschiss" sagen.

. Zuerst den Firmennamen, dann den Namen,  d. Zuerst "Hallo", dann eine lange Erkldrung und

kurze Pause und dann "Einen schénen guten am Ende der Firmenname.

Tag."

https://app.colanguage.com/it/tedesco/programma/b1/1 Vier | 4



B1.1 Gestire Chiamate Telefoniche Formali e Informali
Modul 1 Comunicazione
2. Warum ist "Einen schénen guten Tag" am Telefon besonders wichtig?
a. Weil man dadurch automatisch zu lacheln be  b. Weil es nur bei privaten Anrufen erlaubt ist.
ginnt.
c. Weil es zeigt, dass man keine Zeit fir das Ge  d. Weil man damit die Firma sofort kritisiert.

sprach hat.
1-c 2-a

2. Grammatica: Konjunktiv Il (kénnte, wére, wirde)

kénnte, wurde, hatte si forma con le desinenze -e, -est, -e, -en, -et, -en e poi
con l'infinito.

1. Le coniugazioni di kdnnte sono: Ich kdnnte, du kdnntest, er/sie kdnnte, wir kdnnten, ihr kdnntet
& sie kénnten.

2. Ware: Ich ware, du warest, er ware, wir waren, ihr waret, sie waren.

3. Wiirde: Ich wirde, du wirdest, sie wirde, wir wirden, ihr wirdet, sie wirden.

Bedingung Form (Forma) Beispiel am Telefon (Esempio al telefono)

Ich wiirde den Antrag gerne erklaren. (lo
Ich + wiirde (gerne) + Objekt + Verb (lo + wirde spiegare volentieri la richiesta.)

wiirde (gerne) + oggetto + verbo) Ich wiirde gerne eine Pizza essen. (lo wiirde vo-
lentieri mangiare una pizza.)

Wunsch

Wunsch/ + ha + Obj G
Ich + hatte (gerne) + Objekt (lo + hdtte (gerne Ich hatte gerne eine Fritteuse.

Bitte ) + oggetto)

Meinun Objekt + wére + Sie + Verb (Oggetto + waire + Es wére gut, wenn Sie anrufen. (Sarebbe bene se
& Lei + verbo) Lei chiamasse.)

Bitte Kénnte + ich + Objekt + Verb (Konnte +io + Koénnte ich eine Bestatigung bekommen? (Po-

oggetto + verbo) trei ricevere una conferma?)

Per situazioni irreali: usa ware/ hatte invece dell'indicativo.

Con ich/er: la forma e spesso come nel Prateritum, per es. ware.

gerne si usa con hatte/ wirde per rafforzare la richiesta o un desiderio: Ich hatte gerne ein Eis, Ich
wirde gerne das Konzert besuchen.

1. ich bitte lhren Namen und |lhre Kundennummer bekommen? (Potrei avere il suo
nome e il suo numero cliente, per favore?)
a. Kénnen b. Konnte ¢. Kénnte d. Kénntest
2. Ich gerne eine Bestatigung per E-Mail. (Vorrei una conferma via e-mail.)
a. habe b. hatte C. hdtte d. wiirde

1. Kbnnte 2. hétte

https://app.colanguage.com/it/tedesco/programma/b1/1 Finf | 5



B1.1 Gestire Chiamate Telefoniche Formali e Informali
Modul 1 Comunicazione
Ay 0]

2. Riscrivi le frasi (QR: 1A+)

1. (wirde) Ich will den Antrag am Telefon kurz erklaren.

(Ich wiirde den Antrag am Telefon gerne kurz erkldren.)
2. (hatte) Ich mochte einen Termin am Dienstagvormittag.

(Ich hiitte gerne einen Termin am Dienstagvormittag.)
3. (Kénnte) Kann ich eine schriftliche Bestatigung per E-Mail bekommen?

(Kénnte ich eine schriftliche Bestdtigung per E-Mail bekommen?)

1. Ich wiirde den Antrag am Telefon gerne kurz erkldren. 2. Ich héitte gerne einen Termin am Dienstagvormittag. 3. Kénnte
ich eine schriftliche Bestdtigung per E-Mail bekommen?

3. Correggi I'errore

1. Ich wirde gern den Termin auf morgen verschiebe.

Vorrei spostare I'appuntamento a domani.
2. Konnte ich bitte eine Bestatigung per E-Mail bekomme?

Potrei avere, per favore, una conferma via e-mail?
1. Ich wiirde gern den Termin auf morgen verschieben. 2. Kbnnte ich bitte eine Bestdtigung per E-Mail bekommen?

3. Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

a. der Anrufbeant- 1. Jemanden informieren - ich wirde spater anrufen und Be-
worter scheid sagen.

2. Gerét, das Nachrichten aufnimmt, wenn niemand das Tele-

b. bestatigen !
fon annimmt.

3. Sagen, dass etwas stimmt oder gilt - z. B. ein Termin

. Bescheid sagen .
wirde passen.

a-2 b-3 c-1
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B1.1 Gestire Chiamate Telefoniche Formali e Informali

Modul 1 Comunicazione
=100]

2. Primo contatto telefonico: regolamentazione dei richiami in ufficio N
Compila gli spazi vuoti: Ansage, Bestdtigung, Anrufbeantworter, SMS, registriert,
Rickmeldung

Bitte beachten Sie unsere Regelung fir telefonische Anfragen: Neue Kundinnen und Kunden wer
den kurz (1) und erhalten spdtestens am ndchsten Werktag eine (2)
. Ist Ihr Anliegen dringend, nennen Sie bitte den Grund und eine Zeitspanne, zu
der wir Sie sicher erreichen kénnen.

Aulerhalb der Blrozeiten ist der (3) geschaltet. Die (4) infor
miert Uber Zeiten und mogliche Alternativen. Hinterlassen Sie bitte Ihren Namen, Ihre Telefonnum-
mer und das Thema. Falls wir Sie akustisch nicht verstehen, bitten wir um eine kurze (5)

oder eine E-Mail zur (6)

La preghiamo di prendere nota della nostra regolamentazione per le richieste telefoniche: le nuove clienti e i nuovi cli-
enti vengono brevemente registrati e ricevono un riscontro al piu tardi entro il giorno lavorativo successivo. Se la sua ri-
chiesta é urgente, indichi per favore il motivo e una fascia oraria in cui possiamo certamente raggiungerla.

Fuori dall'orario d'ufficio é attiva la segreteria telefonica. Il messaggio informa sugli orari e su possibili alternative. La
preghiamo di lasciare il suo nome, il suo numero di telefono e I'argomento. Se non riusciamo a capirla acusticamente,
le chiediamo un breve SMS o un‘’e-mail di conferma.

(1) registriert, (2) Riickmeldung, (3) Anrufbeantworter, (4) Ansage, (5) SMS, (6) Bestdtigung

1. Welche Angaben sollen Anrufende hinterlassen, und welche Alternative wird empfohlen, wenn die
Nachricht akustisch nicht verstandlich ist?

3. Ascolta il frammento audio e scegli la risposta corretta. ()
Vero Falso

1. Die Sprecherin konnte den Kunden zuerst nicht direkt erreichen und hat des-
halb eine Nachricht auf dem Anrufbeantworter hinterlassen.

2. Sie weil3 sicher, dass der Kunde nachsten Mittwoch als Termin genannthat. 0O O

3. Wenn der Kunde die Uhrzeit bestatigt, leitet sie den Antrag weiter und meldet
sich spatestens am nachsten Tag zurtick.
1-V2-X3-V
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B1.1 Gestire Chiamate Telefoniche Formali e Informali
Modul 1 Comunicazione

4. Scegli la soluzione corretta

1. ich bitte eine Bestatigung per E-Mail ~ (Potrei avere, per favore, una conferma via e-
bekommen? mail?)
a. Kénntest b. Kénnen ¢. Kénnte d. Konnte
2. Ich Ihnen dankbar, wenn Sie mir kurz  (Le sarei grato se potesse farmi sapere breve
Bescheid sagen kénnten. mente.)
a. war b. wdren c. wdre d. wirest
3. Ich gerne eine Ruckmeldung, ob der (Vorrei un riscontro sul fatto che la linea sia gia
Anschluss schon Ubertragen wurde. stata trasferita.)
a. hatte b. hdtte ¢. hdttest d. haben

1. Kénnte 2. widre 3. hdtte

5. Role play - dialoghi

Neue Kundin ruft wegen Antrag an

Mira Konig, Guten Tag, hier ist Mira Kénig vom Kundenservice der RheinMain-Versiche-
Kundenservice: rung, wie kann ich lhnen helfen?
(Buongiorno, qui € Mira Konig del servizio clienti della RheinMain-Versicherung, come
posso aiutarla?)
Frau Hartmann, Guten Tag, Frau Kénig, ich bin neu bei lhnen und habe nur eine SMS zum An-
neue Kundin: trag bekommen - ich bin unsicher, was jetzt noch fehlt.
(Buongiorno, signora Kénig, sono nuova da voi e ho ricevuto solo un SMS sulla richiesta -
non sono sicura di che cosa manchi ancora adesso.)
Mira Konig, Aber natiirlich, gerne: Kénnten Sie mir bitte kurz lhre Kundennummer ange-
Kundenservice: ben und sagen, ob es um die Zusatzversicherung geht?
(Ma certo, volentieri: potrebbe indicarmi brevemente il suo numero cliente e dirmi se si
tratta dell‘assicurazione aggiuntiva?)
Frau Hartmann, jJa, meine Kundennummer ist 48173. In der Ansage war von einer Aufforde-
neue Kundin: rung die Rede, Unterlagen nachzureichen, das habe ich akustisch nicht ver-
standen.
(Si, il mio numero cliente é 48173. Nell'‘annuncio si parlava di una richiesta di inviare do-
cumenti mancanti, ma non I'ho capito bene a voce.)
Mira Konig, Kein Problem. Ich sehe hier die Aufnahme der Ansage: Es fehlt noch eine
Kundenservice: Kopie Ihres Ausweises. Ich schicke Ihnen gleich eine Bestétigung per £ Mail
und melde mich heute bis 16 Uhr noch einmal bei Ihnen. Auf Wiederhéren!
(Nessun problema. Qui vedo la registrazione dell‘annuncio: manca ancora una copia del
suo documento d'identita. Le invio subito una conferma via e mail e oggi entro le 16 la
ricontatto. Arrivederci!)

1. Warum ruft Frau Hartmann an und welche Information braucht sie von Mira?

https://app.colanguage.com/it/tedesco/programma/b1/1 Acht | 8



B1.1 Gestire Chiamate Telefoniche Formali e Informali
Modul 1 Comunicazione

6. Parlare: traduci e rispondi (QR: 1A+)

schildern? / Bitte hinterlassen Sie eine Nachricht, ich rufe spéter zurtick.

1. Sie sind im Buro und ein neuer Kunde ruft an. Wie begru3en Sie ihn am Telefon und wie
fragen Sie hoflich nach seinen Kontaktdaten und seinem Anliegen?

2. Sie haben eine Ansage auf dem Anrufbeantworter gehort und sollen zurtickrufen. Was sagen Sie,
wenn Sie jetzt kurz keine Zeit haben und um eine Riickmeldung spater bitten méchten?

7. Scrittura: E-mail (QR: I1A+)

Betreff: Ruckruf zu meiner Anfrage

Guten Tag Frau Yiimaz,

ich habe Sie eben angerufen, bin aber auf Inrem Anrufbeantworter gelandet. Die An-
sage war leider sehr leise, deshalb habe ich nicht alles akustisch verstanden. Ich
mochte kurz Gber meinen Antrag flr die Beratung sprechen und wissen, welche Un-
terlagen Sie brauchen.

Kénnten Sie mir bitte eine kurze Riickmeldung geben, wann ich Sie am besten errei-
che? Sie kdnnen mich auch per SMS kontaktieren.

Vielen Dank

Anna Neumann

Scrivi una risposta appropriata: Vielen Dank fiir Ihren Anruf und lhre Nachricht. / Kénnten Sie mir bitte
kurz bestdtigen, ob ...? / Ich wiirde Sie gerne morgen zwischen ... und ... Uhr zurtickrufen.

Verbi importanti  Sein (essere) Haben (avere) Kénnen (potere) beantworten
Konjunktiv Il Présens  Konjunktiv Il Prdsens  Konjunktiv Il Présens  (rispondere)
Prasens
ich ware hatte kénnte beantworte
du warest hattest koénntest beantwortest
er/sie/es ware hatte kénnte beantwortet
wir waren hatten kénnten beantworten
ihr waret hattet koénntet beantwortet
sie waren hatten kénnten beantworten
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B1.2 Scrivere E-mail e Lettere
Modul 1 Comunicazione

B1.2 E-Mails und Briefe schreiben

O Lernen Sie den Wortschatz zu E-Mails und Briefen
O Schreiben Sie klare und professionelle Nachrichten fur formelle und informelle
Situationen

der Absender (il mittente) ausstellen (emettere)

der Empféanger (il destinatario) allgemein (in generale)

der Betreff (I'oggetto) andererseits (d'altra parte)

die Einleitung (l'introduzione) auRerdem (inoltre)

der Abschnitt (il paragrafo) leider (purtroppo)

die Angabe (lindicazione) Mit freundlichen Grii- (Cordiali saluti)
RBen

das Hilfsmittel (lo strumento) Freundliche GriBe (Saluti cordiali)

der Ausdruck (I'espressione) Viele GriiRe (Tanti saluti)

die Auswahl (la scelta) Sehr geehrte(r) (Egregio/a)

die Absicht (lintenzione) Ich warte auf lhre Ant- (Resto in attesa di una sua ri-
wort sposta)

zuordnen (associare) Vielen Dank im Voraus (La ringrazio in anticipo)

tbertragen (trasferire)

1. Scansiona il codice QR per guardare il video o leggere il testo. N

ausfuhrliche Entschuldigung. Méchtest du einem Arbeitskollegen eine Idee vorschlagen,
klingt "Es wdre am besten, wenn wir das so machen" hoflicher als "Wir sollten das so ma-
chen". Und wenn dir jemand dankt, passt "Immer wieder gern" gut in den Buroalltag.

In molte e-mail piccole formulazioni risultano subito pit professionali. Se rispondi tardi, una frase gentile
come "Molte grazie per la tua pazienza" spesso € meglio di una lunga scusa. Vuoi proporre un’idea a un col-
lega? "Sarebbe meglio se lo facessimo cosi" suona pit cortese di "Dovremmo farlo cosi". E se qualcuno ti ringra-
zia, "Volentieri, sempre" si adatta bene alla vita d'ufficio.

1. Welche Formulierung passt, wenn du spat auf eine E-Mail antwortest?
a. Ich melde mich nie zurlck. b. Ach, gar kein Problem.
c. Vielen Dank fur deine Geduld. d. Ich denke, wir sollten das so machen.
2. Welche Formulierung wird als héflicher Vorschlag fur eine Idee empfohlen?
a. Du musst das so machen. b. Mach das bitte einfach sofort so.
c. Ich denke, wir sollten das so und so machen. d. Es ware am besten, wenn wir das so oder so

machen.
1-c 2-d
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B1.2 Scrivere E-mail e Lettere
Modul 1 Comunicazione
[E 3 .

2. Grammatica: Verbi irregolari congiuntivo: kime, ginge, nahme

Forme irregolari al Konjunktiv Il come kame, ginge, nahme esprimono di-
stanza o cortesia.

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

Verb Konjunktiv (ich) . . Beispiel im Schreiben (esempio
. Konjugation .
(verbo) (congiuntivo (io) nello scritto)
kommen Kime Ich kame, du kdmest, er kdme, wir  Ich kdme spéter darauf zurlick. (Ci
(venire) kamen, ihr kdmet, sie kdmen tornerei piu tardi.)
. . Lo . Du gingest im Abschnitt darauf
gehen @n- . Ich ginge, du gingest, sie ginge, wir ] ) )
ginge . . . L ein. (Ne parleresti nella sezione successi-
dare) gingen, ihr ginget, sie gingen )
va.
Ich nédhme, du néahmest, es nahme, = .
nehmen . . . . L Sie nahmen lhre Auswahl an. (Ac-
nahme wir ndhmen, ihr nahmet, sie nah-
(prendere) cetterebbero la Sua scelta.)
men
finden (tro- fande Ich fande, du fandest, er fande, wir Wir fanden den Ausdruck pas-
vare) fanden, ihr fandet, sie fanden send. (Riterremmo l'espressione adatta.)
) Ich wisste, du wisstest, sie wlsste, .
wissen .. - . . - Ihr wisstet gern mehr dazu. (vor-
wiusste wir wissten, ihr wsstet, sie wiss- ) o
(sapere) t resti sapere di pit al riguardo.)
en
Molti verbi cambiano la vocale del tema: a->3, e->a.
1. Kénnten Sie mir bitte sagen, wann Sie zur Besprechung ? (Potrebbe per favore dirmi
quando verrebbe alla riunione?)
a. kdmen b. kommen c. kdmest d. kamen
2. Ich gern kurz auf den Abschnitt ,Betreff” ein, wenn Sie einverstanden sind. (Vorrei

soffermarmi brevemente sulla sezione «Oggetto», se e d’accordo.)
a. gehe b. ging c. ginge d. gingen

1. kimen 2. ginge
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B1.2 Scrivere E-mail e Lettere
Modul 1 Comunicazione
E Iy

2. Riscrivi le frasi (QR: 1A+)

1. (kdme) Ich komme morgen gern vorbei, aber heute habe ich keine Zeit.

(Passerei volentieri domani, ma oggi non avrei tempo.)
2. Gehst du kurz zur Rezeption und fragst nach dem Formular?

(Andresti un attimo alla reception e chiederesti il modulo?)
3. (ndhmen) Wir nehmen lhre Einladung an und bestatigen den Termin schriftlich.

(Accetteremmo il Suo invito e confermeremmo l'appuntamento per iscritto.)

1. Ich kdme morgen gern vorbei, aber heute hiitte ich keine Zeit. 2. Gingest du kurz zur Rezeption und fragtest nach dem For-
mular? 3. Wir néhmen lhre Einladung an und bestdtigten den Termin schriftlich.

3. Correggi I'errore

1. Ich kamme morgen friher ins Buro, wenn notig.

Verrei domani in ufficio prima, se necessario.
2. Wenn Sie mochten, ich ginge die Punkte noch einmal durch.

Se desidera, ripasserei ancora una volta i punti.
1. Ich kdme morgen friiher ins Biiro, wenn nétig. 2. Wenn Sie mdchten, ich wiirde die Punkte noch einmal durchgehen.

3. Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

1. Erster Teil: Man begruRt und nennt kurz den Grund des Schrei-

a. der Betreff
bens

b. die Einlei-

tung 2. Kurze Zeile, die kurz sagt, worum es in der E Mail geht.
u

c. die Auswahl 3. Mehrere Méglichkeiten, aus denen man eine Option ndhme.
a-2 b-1c¢-3
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B1.2 Scrivere E-mail e Lettere
Modul 1 Comunicazione

2. Breve guida: buone e-mail in azienda )
Compila gli spazi vuoti: ausstellt, Empfanger, Betreff, Einleitung, Vielen Dank fiur lhre
Geduld, Absicht, Abschnitte

In vielen Firmen werden Anfragen per E-Mail bearbeitet. Achten Sie auf einen klaren (1)

, damit der (2) sofort weil3, worum es geht. Nennen Sie in
der (3) kurz lhre (4) und ordnen Sie die wichtigsten Angaben
in (5) . Wenn Sie langere Zeit nicht geantwortet haben, wirkt , (6)

“ oft professioneller als eine ausflhrliche Entschuldigung.

Bei formellen Mails beginnen Sie mit ,Sehr geehrte(r) ...” und enden mit ,Mit freundlichen GriaRen”.
Brauchen Sie eine Bescheinigung oder ein Dokument, bitten Sie konkret darum, dass die zustandi-
ge Stelle es (7) , und nennen Sie, bis wann Sie es bendtigen. SchlieBen Sie mit
einer hoflichen Bitte um Rickmeldung, zum Beispiel: ,Ich warte auf Ihre Antwort.”

In molte aziende le richieste vengono gestite via e-mail. Fate attenzione a un oggetto chiaro, in modo che il destinatario
capisca subito di cosa si tratta. Nellintroduzione indicate brevemente il vostro intento e organizzate le informazioni pit
importanti in sezioni. Se non avete risposto per molto tempo, “Grazie per la sua pazienza” spesso risulta pit professio-
nale di una lunga scusa.

Nelle e-mail formali iniziate con “Egregio/a ..."” e concludete con “Cordiali saluti”. Se avete bisogno di un certificato o di
un documento, chiedete in modo specifico che l'ufficio competente lo rilasci e indicate entro quando vi serve. Conclude-
te con una richiesta cortese di riscontro, per esempio: “Resto in attesa di una sua risposta.”

(1) Betreff, (2) Empfénger, (3) Einleitung, (4) Absicht, (5) Abschnitte, (6) Vielen Dank fiir Ihre Geduld, (7) ausstellt

1. Welche drei Elemente helfen laut Text dabei, dass eine E-Mail klar und professionell wirkt, und
warum sind sie fir den Empfanger wichtig?

3. Ascolta il frammento audio e scegli la risposta corretta. ()
Vero Falso
1. In der formellen E-Mail bittet die Person um eine Ruckmeldung vom Kunden. O O

2. Die zweite Nachricht wird mit ,Sehr geehrte(r)” und ,Mit freundlichen GraRen”
abgeschlossen. 0
3. Im Betreff der ersten E-Mail steht klar, worum es geht. o 0O
1-V2-X3-V

O
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B1.2 Scrivere E-mail e Lettere
Modul 1 Comunicazione

4. Scegli la soluzione corretta

1. Bitte Sie im Formular den richtigen Be  (Per favore, selezioni nel modulo l'oggetto cor
treff aus, damit der Empfanger Ihre Absicht sofort ver retto, affinché il destinatario capisca subito la
steht sua intenzione.)

a. wdhlst b. wdhlte ¢. wiébhlen d. wahlet

2. Ich die Teilnahmebescheinigung aus (Ho rilasciato l'attestato di partecipazione e I'ho

und schickte sie als Anhang per E-Mail. inviato come allegato via e-mail )
a. stelle b. stellt c. stellst d. stellte

3. Konnten Sie mir bitte kurz bestatigen, ob Sie mir die Rech- (Potrebbe per favore confermarmi brevemente

nung heute wirden? se oggi mi emetterebbe la fattura?)
a. ausgestellt b. ausstellte ¢. ausstellen d. ausstellt

1. wéhlen 2. stellte 3. ausstellen

5. Role play - dialoghi N

Termin per E-Mail bestatigen

Miriam (Pro- Jonas, ich muss Frau Dr. Keller gleich eine E-Mail schicken und unseren Ter-
jektleiterin): min am Donnerstag bestdtigen - kannst du kurz driiberschauen?
(Jonas, devo inviare subito une-mail alla dottoressa Keller e confermare il nostro appun-
tamento di giovedi: puoi darle un’occhiata veloce?)
Jonas (Kollege): Nattirlich. Was ist genau deine Absicht: Nur bestdtigen oder auch die Agenda
anhdngen und etwas édndern?
(Certo. Qual é esattamente il tuo obiettivo: solo confermare oppure anche allegare
l'agenda e cambiare qualcosa?)
Miriam (Pro- Ich méchte bestdtigen und aufSerdem in einem zweiten Abschnitt die Agenda
jektleiterin): mitschicken, damit sie die Schwerpunkte zuordnen kann.
(Voglio confermare e inoltre, in un secondo paragrafo, inviare l'agenda, cosi che possa
assegnare i punti principali.)
Jonas (Kollege): Dann nimm als Betreff , Bestdtigung unseres Termins am 12.06.” und als Ein-
leitung ,Sehr geehrte Frau Dr. Keller, vielen Dank fiir Ihr Gesprdch...”.
(Allora come oggetto metti “Conferma del nostro appuntamento del 12.06.” e come intro-
duzione “Gentile Dottoressa Keller, grazie per il suo colloquio...”.)
Miriam (Pro- Gut. Am Ende schreibe ich , Ich warte auf lhre Antwort” und ,Mit freundlichen
jektleiterin): GriifSen” - leider ist es kurzfristig, aber die Mail muss heute raus.
(Bene. Alla fine scrivo “Resto in attesa di una sua risposta” e “Cordiali saluti” - purtroppo
é all'ultimo momento, ma I'e-mail deve partire oggi.)

1. Welchen Betreff wiirdest du fir Miriams E-Mail wahlen und warum?
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B1.2 Scrivere E-mail e Lettere
Modul 1 Comunicazione

6. Parlare: traduci e rispondi (QR: 1A+)

Sehr geehrte Damen und Herren, ich schreibe Ihnen, weil ... / Ich wdre lhnen dankbar, wenn Sie e
mir kurzfristig antworten kénnten. / Mit freundlichen GriifSen / Viele Grtifse

1. Sie haben vor einer Woche eine wichtige E  Mail an eine Firma geschickt und noch keine
Antwort bekommen - welche kurze Nachfrage schreiben Sie und welchen Betreff wahlen Sie?

2. Sie mdchten einem Kollegen hoflich sagen, dass Sie morgen nicht zur Arbeit kommen kdénnen - wie
beginnen und wie beenden Sie die E  Mail, und was ist lhre Absicht?

7. Scrittura: E-mail (QR: I1A+)

Betreff: Fehlende Angaben fur Ihre Rechnung - Bestellung #45821

Guten Tag Frau Yilmaz,

vielen Dank fur Ihre Bestellung. Leider kdnnen wir die Rechnung im Moment nicht aus-
stellen, weil in Ihrer Rechnungsadresse eine Angabe fehlt (z. B. Hausnummer oder
Zusatz).

Bitte schicken Sie uns kurz die vollstandige Rechnungsadresse. Danach senden wir
Ihnen die Rechnung als PDF per E-Mail zu.

Vielen Dank im Voraus und freundliche GruRRe
Jan Peters
Kundenservice Mdbelhaus Nord

Scrivi una risposta appropriata: Hier ist die vollstdndige Adresse: ... / Kénnten Sie mir bitte bestdtigen,
dass ...? / Falls nétig, kann ich auch ...

Verbi importanti auswahlen auswahlen ausstellen (emettere) ausstellen (emettere)
(selezionare) (selezionare) Prasens Konjunktiv Il Présens
Prasens Konjunktiv Il Présens

ich wahle aus wahlte aus stelle aus stellte aus

du wahlst aus wahltest aus stellst aus stelltest aus

er/sie/es wahlt aus wahlte aus stellt aus stellte aus

wir wahlen aus wahlten aus stellen aus stellten aus

ihr wahlt aus wahltet aus stellt aus stelltet aus

sie wahlen aus wahlten aus stellen aus stellten aus
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B1.3 Esprimere Le Emozioni Sul Lavoro
Modul 1 Comunicazione

B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz ausdriicken

O Konflikte am Arbeitsplatz professionell umgehen
O Driicken Sie Ihr Wohlbefinden und Unwohisein im beruflichen Kontext aus

die Ahnung (l'idea) sich bemiihen (sforzarsi)

der Arger (la rabbia) sich beschweren (lamentarsi)
der Stress (lo stress) abwesend sein (essere assente)
Bist du schlecht ge-  (Sei di cattivo umore?) anstrengend (faticoso)
launt?

Das ist mir egal. (Non mi importa.) argerlich (fastidioso)
abhangig (dipendente) komisch (strano)
allerdings (tuttavia) merken (accorgersi)
dhnlich (simile) sich amusieren (divertirsi)
angenehm (piacevole) Uberfordert sein (essere sovraccarico)
aufmerksam (attento) erleichtert sein (essere sollevato)
begeistert (entusiasta) Die Note check (Die Note check)
beruhigen (calmare)

1. Scansiona il codice QR per guardare il video o leggere il testo. N
e
In einem Meeting kann es passieren, dass ein Kollege oder der Chef eine spitze Bemerkung ;.::-'ft}"

macht. Wer Schlagfertigkeit trainieren will, sollte lernen, ruhig zu bleiben und klar zu reagie- [E#
ren, statt sich sofort zu entschuldigen. Wichtig sind Mut, eine gute Argumentation und etwas
Humor, um die Situation zu entspannen. Man kann sich vorher typische Satze Uberlegen,
um schnell eine passende Antwort zu finden. So wirkt man professionell und schutzt die ei-
gene Position.

In una riunione puod capitare che un collega o il capo faccia un‘osservazione pungente. Chi vuole allenare la
prontezza di spirito dovrebbe imparare a rimanere calmo e a reagire con chiarezza, invece di scusarsi subito.
Sono importanti il coraggio, una buona argomentazione e un po’ di umorismo per distendere la situazione. Si
possono pensare in anticipo frasi tipiche, per trovare rapidamente una risposta adatta. Cosi si appare profes-
sionali e si protegge la propria posizione.

1. Welche Antwort wird als passende Reaktion auf die Kritik im Meeting vorgeschlagen?
a. "Naturlich habe ich mir Zeit genommen, b. "Wenn Sie unzufrieden sind, mache ich gar
schlieBlich legen Sie immer groBen Wert auf Ge- nichts mehr."
nauigkeit."

c. "Das ist nicht meine Aufgabe, das macht sonst d. "Ich habe mich total geirrt, entschuldigen Sie

jemand." bitte."
2. Welche drei Merkmale gehéren zur Schlagfertigkeit?
a. Mut, Argumentationsfahigkeit und Humor b. Schnelligkeit, Lautstarke und Dominanz
c. Fachwissen, Perfektion und Disziplin d. Hoflichkeit, Zurtickhaltung und Geduld
1-a 2-a
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B1.3 Esprimere Le Emozioni Sul Lavoro
Modul 1 Comunicazione
Ele e

2. Grammatica: Infinito con zu o senza zu?

Si usa l'infinito con/senza zu: versuchen zu, planen zu, missen, wollen.

1. Molti verbi: verbo + zu + infinito.
2. Verbi modali: missen/wollen/kénnen + infinito senza zu.
3. Con ,um ... zu" si indica un obiettivo.

Formel (Formula) Beispiel (Esempio)

Verb (Verbo) + zu + Infinitiv (Infinito) Ich versuche, mich zu beruhigen. (Cerco di calmarmi.)

mussen/wollen/kénnen + Infinitiv (ohne zu) (Infini-
to (senza zu)

Ich muss mich beschweren. (Devo lamentarmi.)

Ich rufe an, um den Stress zu klaren. (Chiamo per chia-

Verb + um + zu + Infinitiv (Infinito) )
rire lo stress.)

lassen + Infinitiv (Infinito) (ohne (senza) zu) Lass mich kurz erkléren. (Lasciami spiegare brevemente.)

Dopo lassen/sehen/héren spesso si usa l'infinito senza zu.

1. Ich versuche, mich vor dem Meeting , weil ich gerade sehr gestresst bin. (Cerco di
calmarmi prima della riunione, perché in questo momento sono molto stressato.)
a. beruhigen b. beruhigen zu C. zu beruhige d. zu beruhigen
2. Ich muss heute friher , weil ich komplett Uberfordert bin. (Devo andare via prima
oggi, perché sono completamente sopraffatto.)
a. zu gehen b. gehen ¢. zugehen d. gehe

1. zu beruhigen 2. gehen

2. Riscrivi le frasi (QR: 1A+)

1. (planen) Ich plane. Ich mache ndchstes Wochenende einen Deutschkurs.

(Ho in programma di fare un corso di tedesco il prossimo fine settimana.)
2. Ich habe viel Arbeit. Ich kann heute nicht friher nach Hause gehen.

(A causa del tanto lavoro oggi non posso tornare a casa prima.)
3. (um) Ich gehe zur Bank. Ich méchte ein neues Konto eréffnen.

(Vado in banca per aprire un nuovo conto.)

1. Ich plane, néchstes Wochenende einen Deutschkurs zu machen. 2. Ich kann wegen der vielen Arbeit heute nicht friiher
nach Hause gehen. 3. Ich gehe zur Bank, um ein neues Konto zu erdffnen.
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B1.3 Esprimere Le Emozioni Sul Lavoro
Modul 1 Comunicazione

3. Correggi l'errore

1. Ich versuche, im Meeting ruhig bleiben.

Cerco di restare calmo durante la riunione.
2. Ich muss den Konflikt heute zu klaren.

Devo chiarire il conflitto oggi.
1. Ich versuche, im Meeting ruhig zu bleiben. 2. Ich muss den Konflikt heute kldiren.

3. Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

a. sich beschwe- 1. Druck bei der Arbeit, wenn man viel schaffen muss und wenig
ren Pausen hat.

b. sich bemiihen 2. .\'/e.rsuchen, eine Aufgabe gut zu machen (Verb + zu + Infinitiv
moglich).
3. Beim Chef melden, dass etwas nicht in Ordnung ist; oft hoflich

sagen.

c. der Stress

a-3 b-2 c-1
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B1.3 Esprimere Le Emozioni Sul Lavoro

Modul 1 Comunicazione
=100]

2. Avviso delle Risorse Umane: conflitti e carico di lavoro nel team )

Compila gli spazi vuoti: melden, (iberfordert, planen, Stress, belastung, Arger, beruhigen

In den letzten Wochen gab es in mehreren Teams vermehrt Rickmeldungen zu (1)

und Missverstandnissen in Meetings. Wer sich (2) fahlt oder
merkt, dass (3) entsteht, sollte frihzeitig das Gesprach suchen. Fihrungskrafte
werden gebeten, aufmerksam auf Arbeits (4) und Ton im Team zu achten sowie

klare Prioritaten zu setzen.

Wenn ein Problem wiederholt auftritt, konnen Mitarbeitende sich beim HR-Team (5)

, um gemeinsam eine Lésung zu (6) . Ziel ist, Konflikte sach
lich zu kldren und die Zusammenarbeit angenehm zu gestalten. Bitte versuchen Sie aul3erdem,
sich nach angespannten Situationen kurz zu (7) , bevor Sie antworten.

Nelle ultime settimane, in diversi team sono aumentati i feedback su stress e incomprensioni nelle riunioni. Chi si sente
sopraffatto o nota che sta nascendo irritazione dovrebbe cercare il confronto in modo tempestivo. Si chiede ai re
sponsabili di prestare attenzione al carico di lavoro e al tono nel team, nonché di stabilire prioritd chiare.

Se un problema si ripresenta piu volte, i dipendenti possono contattare il team HR per pianificare insieme una soluzio
ne. L'obiettivo é chiarire i conflitti in modo oggettivo e rendere piacevole la collaborazione. Inoltre, cercate di calmarvi
brevemente dopo situazioni tese, prima di rispondere.

(1) Stress, (2) iberfordert, (3) Arger, (4) belastung, (5) melden, (6) planen, (7) beruhigen

1. Welche konkreten Schritte wiirden Sie in Inrem Team vorschlagen, um Stress und Arger in Meetings
frihzeitig zu erkennen und professionell zu klaren?

3. Ascolta il frammento audio e scegli la risposta corretta. ()

Vero Falso
1. Der Sprecher hat seine schlechte Laune bemerkt und versucht, professionell O
ruhig zu bleiben.
2. Er hat sich direkt beim Chef beschwert, weil er den Ablauf egal fand. o 0O
3. Am Ende des Tages war er noch Uberfordert, weil es keinen Plan gab. o 0O

1-V2-X3-X
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B1.3 Esprimere Le Emozioni Sul Lavoro
Modul 1 Comunicazione

4. Scegli la soluzione corretta

1. Wenn ich mit meinem Kollegen spreche, (Quando parlo con il mio collega, spesso mi ar
ich mich oft tiber den Ton. rabbio per il tono.)
a. drgerst b. drgern c. drgere d. gedrgere
2. Ich mich beim Vorgesetzten beschwe (Mi lamenterei con il superiore se il team conti
ren, wenn das Team mich weiter so abwertend behandelt. Nuasse a trattarmi in modo cosi sprezzante.)
a. hdtte b. wiirde c. wire d. werde
3. Ich versuche, mich beruhigen, bevor (Cerco di calmarmi prima di rispondere all'e-
ich auf die E-Mail antworte. mail.)
a. zu b. zum ¢ 9 d. um

1. drgere 2. wiirde 3. zu

5. Role play - dialoghi

Kollege wirkt schlecht gelaunt

Nora (Teamkol- Timo, bist du schlecht gelaunt? Du wirkst heute sehr abwesend und im Mee-
legin): ting warst du kaum dabei.
(Timo, sei di cattivo umore? Oggi sembri molto distratto e in riunione hai partecipato a
malapena.)
Timo (Teamkol- Jo, ich bin gerade echt gestresst und etwas tberfordert - ich habe seit Tagen
lege): keine Ahnung, wie ich die beiden Deadlines schaffen soll.
(Si, sono dawvero stressato e un po’ sopraffatto: da giorni non ho idea di come riuscird a
rispettare entrambe le scadenze.)
Nora (Teamkol- Okay, das klingt anstrengend. Was ist drgerlicher: die Aufgaben selbst oder
legin): dass alles gleichzeitig kommt?
(Ok, sembra faticoso. Cos’é piu irritante: i compiti in sé o il fatto che arrivi tutto insieme?)
Timo (Teamkol- Beides. Dazu kommen dauernd Riickfragen aus anderen Abteilungen - ich
lege): merke, dass ich schneller gereizt bin, obwohl ich mich bemdihe, ruhig zu blei-
ben.
(Entrambi. In pit arrivano continuamente domande da altri reparti: mi accorgo che mi
irrito piu in fretta, anche se mi sforzo di restare calmo.)
Nora (Teamkol- Lass uns kurz priorisieren: Ich (ibernehme ein paar Punkte, und du gehst
legin): dann fiinf Minuten raus, um dich zu beruhigen. Wére das eine Erleichterung?
(Facciamo un attimo delle priorita: io mi occupo di alcuni punti, e tu poi esci cinque mi-
nuti per calmarti. Sarebbe un sollievo?)

1. Warum spricht Nora Timo an, und was ist ihr Ziel?
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B1.3 Esprimere Le Emozioni Sul Lavoro
Modul 1 Comunicazione

6. Parlare: traduci e rispondi (QR: 1A+)

Ich merke, dass ich gerade sehr gestresst bin und brauche kurz Zeit, um mich zu sortieren. / Kén- ¥ '

nen wir das kurz sachlich besprechen, damit wir eine Lésung finden? / Mir ist wichtig, das Problem E' L

zu kléren, ohne dass es zu Arger kommt.

1. Du merkst, dass du im Team gerade gestresst und Uberfordert bist. Wie sagst du das im Buro pro-
fessionell, ohne einen Konflikt zu provozieren?

2. Eine Kollegin beschwert sich Uber deine Arbeit und du bist drgerlich. Was sagst du, um ruhig zu blei-
ben und gemeinsam eine Losung zu finden?

7. Scrittura: E-mail (interna) (QR: I1A+)

Betreff: Rickmeldung zum Meeting heute Morgen

Hallo Alex,

ich habe gemerkt, dass du im Meeting ziemlich abwesend warst und bei der Diskussi-
on mit Tom schnell & rgerlich reagiert hast. Ich verstehe, dass das Projekt gerade
Stress macht, aber der Ton war flr die anderen unangenehm.

Kénnen wir heute um 15:30 kurz telefonieren, um das zu klaren? Bitte sag auch, ob du
im Moment Giberfordert bist und welche Unterstiitzung du brauchst.

Viele Gruf3e

Jana Keller

Scrivi una risposta appropriata: Danke fiir Ihre Nachricht. Mir ist aufgefallen, dass ... / Ich wiirde gern
kurz erklédren, was passiert ist, und versuchen, mich zu beruhigen. / Kénnen wir ... um die Situation ruhig zu
kldren?

Verbi importanti  sich beschweren (lamentarsi) sich argern (arrabbiarsi)
Konjunktiv Il Prasens Prasens

ich mich beschwerte argere mich

du dich beschwertest argerst dich

er/sie/es sich beschwerte argert sich

wir uns beschwerten argern uns

ihr euch beschwertet argert euch

sie sich beschwerten argern sich
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B1.4 Invio e Restituzione Pacchi
Modul 1 Comunicazione

B1.4 Pakete versenden und zuruickgeben

O Eine Beschwerde einreichen oder eine Garantie flr ein Produkt geltend machen
O Nachliefer- oder Sendungsverfolgungsinformationen zu einem Paket anfragen
O Online eine Bestellung aufgeben, einen beschadigten oder unerwiinschten Arti-
kel zurlickgeben oder umtauschen

der Anbieter (il fornitore) abmachen (accordarsi)

der Beleg (la ricevuta) achten (auf) (prestare attenzione ()

der Kundenservice (assistenza clienti) aufheben (tenere)

der Mangel (il difetto) ausreichen (essere sufficiente)

der Ordner (la cartella) beschadigen (danneggiare)

die Lieferzeit (i tempo di consegna) eine Reklamation ein- (presentare un reclamo)
reichen

die Trackingnummer (i numero di tracciamento) ~eine Ruickerstattung (richiedere un rimborso)
verlangen

das beschadigte Paket (i/ pacco danneggiato) eine Riicksendung ma- (effettuare un reso)
chen

abwesend (assente) Das muss ein Irrtum  (Deve essere un errore.)
sein.

abgeben (consegnare) Das war ein Missver- (£ stato un malinteso.)
standnis.

absagen (annullare) Der Néachste, bitte! (Il prossimo, per favore!)

1. Scansiona il codice QR per guardare il video o leggere il testo. N

Beim Versand an einer Packstation scannt man zuerst den unteren Strichcode auf dem Pa- g%
ketaufkleber. Der Aufkleber muss so auf dem Karton sitzen, dass alte Codes nicht mehr ,' go
sichtbar sind. Danach wahlt man die passende GroRe des Fachs und legt das Paket hinein.

Auch ohne Registrierung kann man eine Einlieferungsbestatigung erhalten, wenn man

seine E-Mail-Adresse eingibt. Fir warten auf einen Beleg kann es sinnvoll sein, den Vorgang

kurz mit dem Handy zu filmen.

Per spedire presso una Packstation si scansiona prima il codice a barre inferiore sull'etichetta del pacco.
L'adesivo deve essere applicato sul cartone in modo che i vecchi codici non siano pit visibili. Poi si sceglie la di-
mensione adatta dello scomparto e si inserisce il pacco. Anche senza registrazione si puo ottenere una confer-

ma di consegna inserendo il proprio indirizzo e-mail. Per attendere una ricevuta puo essere utile filmare bre-
vemente la procedura con il cellulare.

1. Was muss man tun, bevor man den Strichcode an der Packstation scannt?
a. Die E-Mail-Adresse eintippen und sofort das  b. Den Paketaufkleber so aufkleben, dass alte
Fach &ffnen. Strichcodes Uberdeckt sind.
c. Den Karton wiegen und die Adresse am Bild-  d. Das Paket zuerst in ein Fach legen und dann
schirm eingeben. das Label drucken.
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B1.4 Invio e Restituzione Pacchi
Modul 1 Comunicazione
2. Wie kann man eine Einlieferungsbestatigung bekommen, wenn man nicht registriert ist?

a. Man muss daflr ein Retouren-Label auf das b. Man kann sie anfordern, indem man seine E-

Paket kleben. Mail-Adresse eingibt.
¢. Man muss den Beleg spater in der Filiale abho- d. Man bekommt sie nur, wenn man mehrere Pa-
len. kete gleichzeitig verschickt.

1-b 2-b

2. Grammatica: Verbi con preposizioni (auf, an, fiir)

Alcuni verbi si usano in modo fisso con preposizioni come auf, an, fur, per
es. warten auf, denken an.

1. Verbo + preposizione fissa.
2. Si chiede: worauf, woran, woftr?
3. Spesso si usa I'Akkusativ dopo auf, fur."

Struktur (Struttu- _ . . .
Verb (Verbo) ) (Struttu Beispiel im Kontext (Esempio nel contesto)
ra,

Ich freue mich auf die Lieferung. (Non vedo l'ora della con-

sich freuen (essere contento) auf + Akk.
segna.)

. . Ich freue mich Uber die Rickerstattung. (Sono contento del
sich freuen (essere contento) Uber + Akk. 8 (

rimborso.)
denken (pensare) an + Akk. Ich denke an den Termin. (Penso allappuntamento.)
warten (aspettare) auf + Akk. Ich warte auf den Beleg. (Aspetto la ricevuta.)
teilnehmen (partecipare) an + Dat. Ich nehme an der Veranstaltung teil. (Partecipo all'evento.)
sich interessieren (interes- fiir + Akk. Ich interessiere mich flir den Anbieter. (Mi interessa il fornito-
sarsi) re.)

La preposizione spesso determina il caso.
sich freuen auf = futuro.
sich freuen Gber = risultato.

1. Ich warte noch den Beleg, weil ich die Ricksendung heute abgeben méchte.  (Sto
ancora aspettando la ricevuta, perché oggi vorrei consegnare il reso.)
a. Llber b. an ¢ auf d. fur
2. Denken Sie bitte die Trackingnummer, sonst kann ich das Paket nicht finden. (Si ri-
cordi per favore del numero di tracciamento, altrimenti non riesco a trovare il pacco.)
a. auf b. bei c. an d. fir
1. auf 2. an
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B1.4 Invio e Restituzione Pacchi
Modul 1 Comunicazione
[E] 352 m]

2. Riscrivi le frasi (QR: 1A+)

1. (auf) Ich warte. Der Beleg ist noch nicht da.

(Aspetto la ricevuta.)
2. (an) Wir nehmen teil. Die Veranstaltung beginnt um 18 Uhr.

(Partecipiamo all’evento.)
3. (an) Sie denkt. Der Termin ist ndchste Woche.

(Lei pensa all'appuntamento.)
1. Ich warte auf den Beleg. 2. Wir nehmen an der Veranstaltung teil. 3. Sie denkt an den Termin.

3. Correggi l'errore

1. Ich freue mich auf die Rlckerstattung fiir die Retoure.

Sono contento del rimborso per il reso.
2. Ich warte an die Sendungsnummer vom Kundenservice.

Aspetto il numero di spedizione del servizio clienti.
1. Ich freue mich lber die Riickerstattung fiir die Retoure. 2. Ich warte auf die Sendungsnummer vom Kundenservice.

3. Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

1. Nummer, mit der man den aktuellen Sendungsstatus

a. die Trackingnummer
& online abruft.

2. Vom Anbieter Geld zurtickfordern, wenn ein Artikel be-
schadigt oder falsch ist.
c. eine Ruckerstattung 3. Nachweis (Zettel oder E  Mail), der den Kauf oder Ver-

verlangen sand bestatigt.
a-1b-3 c-2

b. der Beleg
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B1.4 Invio e Restituzione Pacchi
Modul 1 Comunlca2|one

2. Awviso del negozw online: reso e consegna dannegglata 9]

Mangel

Wenn Sie einen Artikel zurlicksenden mochten, legen Sie ihn vollstandig in den Originalkarton und
kleben Sie das Retourenlabel so auf, dass alte Strichcodes nicht mehr sichtbar sind. (1)
Sie das Paket in einer Filiale (2) oder nutzen Sie eine Pack
station. Heben Sie die Einlieferungsbestatigung als (3) auf, bis die (4)
erfolgt.

Ist Ihre Lieferung (5) angekommen, melden Sie den (6) in
nerhalb von 7 Tagen beim (7) . Bitte senden Sie Fotos vom beschadigten Paket,
von der Ware und vom Versandetikett und nennen Sie die Trackingnummer. Wir prifen den Fall
und informieren Sie per E-Mail Uber Austausch, Reparatur oder Riickzahlung; die Bearbeitung kann
je nach Lieferzeit einige Tage dauern.

Se desidera restituire un articolo, lo inserisca completamente nella scatola originale e applichi I'etichetta di reso in
modo che i vecchi codici a barre non siano pit visibili. Consegni il pacco in una filiale oppure utilizzi un locker automa-
tico. Conservi la ricevuta di spedizione come prova fino a quando non viene effettuato il rimborso.

Se la sua consegna é arrivata danneggiata, segnali il difetto al servizio clienti entro 7 giorni. La preghiamo di inviare
foto del pacco danneggiato, della merce e dell’etichetta di spedizione e di indicare il numero di tracciamento. Esami-
neremo il caso e la informeremo via e-mail su sostituzione, riparazione o rimborso; la gestione puo richiedere alcuni
giorni a seconda dei tempi di consegna.

(1) Geben, (2) ab, (3) Beleg, (4) Riickerstattung, (5) beschddigt, (6) Mangel, (7) Kundenservice

1. Welche Schritte sollen Sie laut Text unternehmen, wenn ein Paket beschadigt angekommen ist, und
welche Nachweise mussen Sie aufbewahren oder senden?

3. Ascolta il frammento audio e scegli la risposta corretta. N
Vero Falso

1. Der Sprecher konnte das Paket nicht an der Tur entgegennehmen und holte

es spater in einer Filiale ab. 0o
2. Der Monitor war ohne Schaden, deshalb brauchte der Sprecher keinen Kon- -
takt zum Kundenservice.

3. Der Sprecher hat den Kaufbeleg und die Trackingnummer aufbewahrt. o O

1-V2-X3-V
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B1.4 Invio e Restituzione Pacchi
Modul 1 Comunicazione

4. Scegli la soluzione corretta

1. Wenn ich den Beleg nicht mehr héatte, wiirde ich die Be (Se non avessi piu la ricevuta, troverei l'ordine
stellung im Kundenkonto . nellaccount cliente.)
a. fand b. finden ¢. fénde d. finde
2. Bitte Sie das beschadigte Paket in der  (Per favore consegni il pacco danneggiato in fi
Filiale ab und heben Sie den Beleg auf. liale e conservi la ricevuta.)
a. gebt b. geben c. gibst d. gab

3. Der Anbieter

das Paket manchmal (I fornitore danneggia il pacco a volte gia du-

schon beim Verpacken, deshalb reiche ich eine Reklamati- rante limballaggio, percio presento un recla-

on ein.

mo.)

a. beschddigt b. beschddige ¢. beschddigen d. beschddigte

1. fdnde 2. geben 3. beschddigt

5. Role play - dialoghi N

Beschadigtes Paket im Paketshop

Mitarbeiterin
Paketshop:
Kunde:

Mitarbeiterin
Paketshop:

Kunde:

Mitarbeiterin
Paketshop:

Der Ndchste, bitte! Wie kbnnen wir lhnen helfen?
(Il prossimo, per favore! Come possiamo aiutarla?)

Guten Tag, ich méchte dieses beschddigte Paket abgeben und eine Riicksen-
dung starten - der Artikel ist beschddigt angekommen.

(Buongiorno, vorrei consegnare questo pacco danneggiato e avviare un reso - l'articolo é
arrivato danneggiato.)

Haben Sie den Beleg oder den QR-Code vom Anbieter dabei? Und kennen Sie
die Trackingnummer?

(Ha con sé la ricevuta o il codice QR del fornitore? E conosce il numero di tracciamento?)
Ja, ich habe die E-Mail im Ordner. Hier sind Beleg und Trackingnummer.

(Si, ho I'e-mail nella cartella. Ecco la ricevuta e il numero di tracciamento.)

Gut, ich drucke das Riicksendeetikett. Kleben Sie es bitte auf das Paket und
geben Sie es hier ab. Heben Sie den Beleg auf, falls der Kundenservice noch
Informationen braucht.

(Bene, stampo l'etichetta di reso. La incolli sul pacco e lo consegni qui. Conservi la ricevu-
ta, nel caso in cui il servizio clienti abbia bisogno di ulteriori informazioni.)

1. Welche zwei Unterlagen bittet die Mitarbeiterin laut Gesprach?
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B1.4 Invio e Restituzione Pacchi
Modul 1 Comunicazione

6. Parlare: traduci e rispondi (QR: IA+
P Q ) -

Ich méchte mich tber ... beschweren und eine Reklamation einreichen. / Kénnten Sie bitte anhand :

der Trackingnummer priifen, wo das Paket ist? / Ich achte auf die Lieferfrist und hebe den Beleg EIE:

auf.

1. Sie haben online etwas bestellt, aber das Paket ist seit einer Woche unterwegs und die Tracking
nummer liefert keine aktuellen Informationen. Was tun Sie jetzt, und welche Informationen geben
Sie dem Kundenservice?

2

2. Ein Paket kommt beschadigt an und der Inhalt ist kaputt. Wie informieren Sie den Anbieter, und
mochten Sie einen Austausch oder eine Rlckerstattung begrinden?

7. Scrittura: E-mail (QR: I1A+)

Betreff: Ihre Anfrage zu Bestellung #A-45821

Guten Tag Frau Yilmaz,

vielen Dank fur Ihre Nachricht. Es tut uns leid, dass lhr Paket beschadigt angekom-
men ist. Damit wir lhre Reklamation bearbeiten kdnnen, antworten Sie bitte kurz mit:

e einem Foto vom beschédigten Paket und vom Mangel am Artikel,
o der Trackingnummer (steht in der Versandmail),
¢ 0b Sie eine Riicksendung oder einen Austausch mochten.

Sobald wir alles haben, erhalten Sie ein Retouren-Label und eine Info zur Lieferzeit
des Ersatzartikels.

Freundliche GruRRe

Mara Konig - Kundenservice (Nordlicht Online)

Scrivi una risposta appropriata: Vielen Dank fiir Ihre Nachricht. Ich melde mich wegen Bestellung #... /
Ich warte noch auf ... / Ich freue mich (ber ... / Ich méchte gern ... und bitte um ... (Riickerstattung / Aus-
tausch).
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Verbi importanti

ich

du
er/sie/es
wir

ihr

sie

Finden (trovare)
Konjunktiv Il Prasens
fande

fandest

fande

fanden

fandet

fanden

abgeben (consegnare)
Prasens

gebe ab

gibst ab

gibt ab

geben ab

gebt ab

geben ab
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B1.4 Invio e Restituzione Pacchi
Modul 1 Comunicazione
beschadigen (danneggiare)
Prasens
beschadige
beschadigst
beschadigt
beschadigen
beschadigt
beschadigen
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