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Skill: Written Communication (Schreiben)

Variante 1: Formelle E-Mail

Context German English

Formelle E-Mail mit
Name

Sehr geehrte Frau/Herr... Dear Ms./Mr...

Formelle Anrede Sehr geehrte/r Frau/Herr [Nachname], Dear Ms./Mr. [Last Name],

Formelle Anrede Sehr geehrte Damen und Herren, Dear Sir or Madam,

Einleitung:
Bezugnahme

ich schreibe Ihnen, weil... I am writing to you because...

Einleitung:
Bezugnahme

ich beziehe mich auf [Ihre Anzeige vom...
/ unser Telefongespräch am...]

I am referring to [your advertisement
from... / our telephone conversation on...]

Hauptteil: Um
Informationen bitten

Könnten Sie mir bitte mitteilen,
ob/wann/wo...?

Could you please inform me
if/when/where...?

Hauptteil: Um
Informationen bitten

Ich hätte gern gewusst, ... I would have liked to know...

Hauptteil: Eine Bitte
äußern

Ich möchte Sie bitten, ... I would like to ask you to...

Hauptteil: Eine Bitte
äußern

Wäre es möglich, dass...? Would it be possible that...?

Hauptteil: Sich für
etwas entschuldigen

Ich möchte mich für [die späte Antwort /
die Unannehmlichkeiten] entschuldigen.

I would like to apologize for [the late reply
/ the inconvenience].

Hauptteil: Sich für
etwas entschuldigen

Bitte entschuldigen Sie, dass... Please excuse that...

Schlussphrase Ich bedanke mich im Voraus für Ihre
Mühe.

Thank you in advance for your effort.

Schlussphrase Vielen Dank für Ihr Verständnis. Thank you for your understanding.

Formelle Grußformel Mit freundlichen Grüßen With kind regards / Sincerely

Formelle Grußformel Freundliche Grüße Kind regards

Variante 2: Informelle E-Mail
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Context German English

Informelle E-Mail
Anrede

Hallo... Hello...

Informelle Anrede Liebe/r [Vorname], Dear [First Name],

Informelle Anrede Hallo [Vorname], Hello [First Name],

Einleitung:
Persönlicher Einstieg

wie geht's dir? Ich hoffe, alles ist gut bei
dir.

How are you? I hope everything is well
with you.

Einleitung:
Persönlicher Einstieg

danke für deine E-Mail! Ich habe mich
sehr gefreut.

Thanks for your email! I was very happy
to receive it.

Hauptteil: Einen
Vorschlag machen

Was hältst du davon, wenn wir...? What do you think if we...?

Hauptteil: Einen
Vorschlag machen

Ich schlage vor, dass... I suggest that...

Hauptteil: Eigene
Erfahrung berichten

Ich habe da etwas Ähnliches erlebt. I experienced something similar.

Hauptteil: Eigene
Erfahrung berichten

Bei mir war das so, dass... In my case, it was like this...

Hauptteil: Auf etwas
zusagen/absagen

Ja, das ist eine super Idee! Ich bin dabei. Yes, that's a great idea! I'm in.

Hauptteil: Auf etwas
zusagen/absagen

Das tut mir leid, aber da kann ich leider
nicht.

I'm sorry, but unfortunately I can't then.

Schlussphrase Schreib bald wieder! Write back soon!

Schlussphrase Ich melde mich bald wieder bei dir. I'll get in touch with you again soon.

Informelle
Grußformel

Liebe Grüße Warm regards / Lots of love

Informelle
Grußformel

Viele Grüße Best wishes / Many greetings
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Skill: Oral Communication (Sprechen)

Teil 1: Gemeinsam etwas planen

Context German English

Vorschläge für
gemeinsame
Aktivitäten

Wie wäre es, wenn wir...? How about if we...?

Über Namen und
Herkunft sprechen

Mein Name ist... und ich komme aus
[Land/Stadt].

My name is... and I come from
[Country/City].

Über Namen und
Herkunft sprechen

Ich bin in [Stadt] geboren und
aufgewachsen.

I was born and raised in [City].

Über den
Wohnort/die
Wohnsituation
sprechen

Zurzeit lebe/wohne ich in [Stadt]. Currently I live in [City].

Über den
Wohnort/die
Wohnsituation
sprechen

Ich wohne in [einer Wohnung / einem
Haus] mit [meiner Familie / Freunden].

I live in [an apartment / a house] with [my
family / friends].

Über den Beruf oder
das Studium
sprechen

Ich bin [Beruf] von Beruf. I am a [Profession] by trade.

Über den Beruf oder
das Studium
sprechen

Momentan mache ich eine Ausbildung
als... / studiere ich...

At the moment I am doing an
apprenticeship as... / studying...

Über die Deutschken
ntnisse/Lernmotivatio
n sprechen

Ich lerne Deutsch, weil... I am learning German because...

Über die Deutschken
ntnisse/Lernmotivatio
n sprechen

Deutsch ist für [meinen Beruf / mein
Studium] sehr wichtig.

German is very important for [my job / my
studies].

Über Hobbys und
Freizeitinteressen
sprechen

In meiner Freizeit [mache ich gerne Sport
/ lese ich gerne].

In my free time, I like to [do sports / read].

Über Hobbys und
Freizeitinteressen
sprechen

Eines meiner Hobbys ist... One of my hobbies is...

Über Zukunftspläne
sprechen

In der Zukunft möchte ich... In the future, I would like to...

Über Zukunftspläne
sprechen

Mein Plan ist es, ... My plan is to...
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Teil 2: Kurzvortrag/Präsentation

Context German English

Kurzvortrag beginnen Ich möchte euch/Ihnen etwas über...
erzählen.

I would like to tell you something about...

Das Bild im
Allgemeinen
beschreiben

Auf dem Bild sehe ich... In the picture I see...

Das Bild im
Allgemeinen
beschreiben

Das Thema des Bildes ist meiner
Meinung nach...

The theme of the picture, in my opinion,
is...

Personen, Objekte
und den Hintergrund
beschreiben

Im Vordergrund / Hintergrund befindet
sich...

In the foreground / background there is...

Personen, Objekte
und den Hintergrund
beschreiben

Die Person links/rechts trägt... The person on the left/right is wearing...

Das Thema des
Bildes interpretieren

Ich glaube, die Personen fühlen sich...,
weil...

I think the people feel... because...

Das Thema des
Bildes interpretieren

Die Situation erinnert mich an... The situation reminds me of...

Eigene Erfahrungen
zum Thema schildern

Ich persönlich habe die Erfahrung
gemacht, dass...

I have personally had the experience
that...

Eigene Erfahrungen
zum Thema schildern

Wenn ich an [das Thema] denke, fällt mir
ein, dass...

When I think about [the topic], it occurs to
me that...

Die Situation im
Heimatland
vergleichen

In meinem Heimatland ist die Situation
ähnlich/anders.

In my home country, the situation is
similar/different.

Die Situation im
Heimatland
vergleichen

Bei uns ist es üblich/unüblich, dass... In our country it is common/uncommon
that...

Teil 3: Diskussion/Fragen zur Präsentation
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Context German English

Fragen nach
Präsentation

Das war sehr interessant. Ich hätte noch
eine Frage:

That was very interesting. I have another
question:

Das Gespräch
eröffnen und das Ziel
klären

Also, wir sollen ja [ein Fest] für [einen
Freund] organisieren.

So, we are supposed to organize [a party]
for [a friend].

Das Gespräch
eröffnen und das Ziel
klären

Womit wollen wir anfangen? Where should we start?

Einen Vorschlag
machen

Ich schlage vor, wir... / Ich würde
vorschlagen, dass...

I suggest we... / I would suggest that...

Einen Vorschlag
machen

Was hältst du davon, wenn wir...? What do you think if we...?

Auf einen Vorschlag
zustimmen

Das ist eine gute Idee. / Das finde ich gut. That's a good idea. / I think that's good.

Auf einen Vorschlag
zustimmen

Ja, einverstanden. So machen wir das. Yes, agreed. Let's do it that way.

Auf einen Vorschlag
höflich
widersprechen

Ich bin nicht sicher, ob das eine so gute
Idee ist.

I'm not sure if that's such a good idea.

Auf einen Vorschlag
höflich
widersprechen

Das ist ein guter Vorschlag, aber... That's a good suggestion, but...

Einen
Gegenvorschlag
formulieren

Vielleicht könnten wir stattdessen...? Maybe we could... instead?

Einen
Gegenvorschlag
formulieren

Eine andere Möglichkeit wäre, ... Another possibility would be...

Nach der Meinung
des Partners fragen

Was meinst du dazu? / Was denkst du? What do you think about that? / What do
you think?

Nach der Meinung
des Partners fragen

Bist du damit einverstanden? Do you agree with that?

Einen Kompromiss
aushandeln

Okay, wie wäre es, wenn wir...? Okay, how about we...?

Einen Kompromiss
aushandeln

Gut, dann einigen wir uns auf... Good, then let's agree on...

Das Ergebnis
zusammenfassen
und bestätigen

Also, fassen wir zusammen: ... So, let's summarize: ...
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Context German English

Das Ergebnis
zusammenfassen
und bestätigen

Perfekt, dann ist alles geklärt. Perfect, then everything is settled.
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