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Skill: Written Communication (Schreiben)

Formelle oder halbformelle E-Mail/Brief

Context German English

Formelle E-Mail
Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren, Dear Sir or Madam,

Formeller E-Mail
Abschluss

Mit freundlichen Grüßen Kind regards / Best regards

Betreffzeile formell Betreff: Anfrage zu … Subject: Inquiry about …

Betreffzeile formell Betreff: Bitte um Informationen zu … Subject: Request for information about …

Betreffzeile formell Betreff: Anmeldung für … Subject: Registration for …

Betreffzeile formell Betreff: Beschwerde über … Subject: Complaint about …

Formelle Anrede Sehr geehrte Frau [Nachname], Dear Ms. [Last Name],

Formelle Anrede Sehr geehrter Herr [Nachname], Dear Mr. [Last Name],

Einleitung ich schreibe Ihnen, weil ich Ihre Anzeige
… gelesen habe.

I am writing to you because I read your
advertisement …

Einleitung mit großem Interesse habe ich …
gelesen.

I read … with great interest.

Einleitung ich beziehe mich auf … I am referring to …

Grund des
Schreibens

Ich interessiere mich sehr für … I am very interested in …

Grund des
Schreibens

Ich möchte mich gern für/zu … anmelden. I would like to register for …

Grund des
Schreibens

Hiermit möchte ich mich über …
beschweren.

I would hereby like to complain about …

Information anfordern Könnten Sie mir bitte mitteilen,
ob/wann/wo …?

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

Fragen stellen Ich hätte dazu einige Fragen: I would have a few questions about that:

Fragen stellen Außerdem würde ich gerne wissen, … Furthermore, I would like to know …

Bitte äußern Ich möchte Sie bitten, … I would like to ask you to …

Bitte äußern Wäre es möglich, dass …? Would it be possible that …?

Bitte äußern Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie … I would be very grateful if you …

Schluss: Bitte um
Antwort

Über eine baldige Antwort würde ich mich
sehr freuen.

I would be very happy about a prompt
reply.

Schluss: Bitte um
Antwort

Ich bedanke mich im Voraus für Ihre
Bemühungen.

I thank you in advance for your efforts.
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Context German English

Schluss: Bitte um
Antwort

Für weitere Fragen stehe ich Ihnen gerne
zur Verfügung.

I am gladly at your disposal for further
questions.

Informelle E-Mail

Context German English

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

Informelle Anrede Lieber [Vorname], Dear [First Name],

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

Einleitung vielen Dank für deine E-Mail/Einladung. many thanks for your email/invitation.

Einleitung ich habe mich sehr über deine Nachricht
gefreut.

I was very happy about your message.

Einleitung Wie geht es dir? How are you?

Hauptteil Ich komme sehr gerne. I'd love to come.

Hauptteil Leider kann ich nicht kommen, weil … Unfortunately I can't come because …

Hauptteil Stell dir vor, was mir passiert ist: … Imagine what happened to me: …

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

Vorschlag Wir könnten vielleicht … We could perhaps …

Vorschlag Ich schlage vor, dass … I suggest that …

Schluss und Gruß Schreib bald wieder! Write back soon!

Schluss und Gruß Ich melde mich bald. I'll be in touch soon.

Schluss und Gruß Viele Grüße / Liebe Grüße Many greetings / Best wishes

Schluss und Gruß Dein/e [Vorname] Yours, [First Name]
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Skill: Oral Communication (Sprechen)

Teil 1: Sich vorstellen/Kontakt aufnehmen

Context German English

Sich vorstellen Ich heiße... / Mein Name ist... My name is...

Höfliche Begrüßung Freut mich, Sie kennenzulernen. Nice to meet you.

Über sich selbst
sprechen

Mein Name ist... / Ich heiße... My name is... / I am called...

Über sich selbst
sprechen

Ich komme aus … I come from …

Über sich selbst
sprechen

Ich wohne seit [Zeit] in [Stadt]. I have been living in [City] for [Time].

Über sich selbst
sprechen

Von Beruf bin ich … / Ich arbeite als … By profession I am … / I work as …

Über sich selbst
sprechen

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

Über sich selbst
sprechen

In meiner Freizeit … In my free time …

Über sich selbst
sprechen

Mein größtes Hobby ist … My biggest hobby is …

Über sich selbst
sprechen

Ich interessiere mich für … I am interested in …

Fragen an den
Partner

Und du? Woher kommst du? And you? Where do you come from?

Fragen an den
Partner

Was machst du beruflich? What do you do for a living?

Fragen an den
Partner

Was sind deine Hobbys? / Was machst
du gern in deiner Freizeit?

What are your hobbies? / What do you
like to do in your free time?

Teil 2: Über Erfahrungen sprechen

Context German English

Meinung äußern Meiner Meinung nach... In my opinion...

Erfahrungen teilen Ich habe die Erfahrung gemacht, dass... I have experienced that...
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Context German English

Textinhalt
wiedergeben

In meinem Text geht es um das Thema … My text is about the topic of …

Textinhalt
wiedergeben

Der Autor/Die Autorin sagt, dass … The author says that …

Textinhalt
wiedergeben

Ein wichtiges Argument ist, dass … An important argument is that …

Textinhalt
wiedergeben

Zusammenfassend kann man sagen, der
Text ist für/gegen …

In summary, one can say the text is
for/against …

Eigene Erfahrung
schildern

Meine Erfahrung damit ist, dass … My experience with that is that …

Eigene Erfahrung
schildern

Ich persönlich habe schon oft … I personally have often …

Eigene Erfahrung
schildern

Bei uns in [Heimatland] ist das
ähnlich/anders.

In my home country, it's similar/different.

Eigene Meinung
äußern

Ich finde/denke/glaube, dass … I find/think/believe that …

Eigene Meinung
äußern

Ich bin dafür/dagegen, weil … I am for/against it, because …

Nach
Meinung/Erfahrung
des Partners fragen

Wie siehst du das? How do you see that?

Nach
Meinung/Erfahrung
des Partners fragen

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

Nach
Meinung/Erfahrung
des Partners fragen

Hast du damit auch schon Erfahrungen
gemacht?

Have you also had experience with that?

Auf den Partner
reagieren (Zustimmu
ng/Widerspruch)

Das sehe ich auch so. I see it that way too.

Auf den Partner
reagieren (Zustimmu
ng/Widerspruch)

Da hast du recht. You're right about that.

Auf den Partner
reagieren (Zustimmu
ng/Widerspruch)

Das stimmt, aber … That's true, but …

Auf den Partner
reagieren (Zustimmu
ng/Widerspruch)

Da bin ich anderer Meinung. I have a different opinion on that.
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Teil 3: Gemeinsam etwas planen

Context German English

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

Zustimmung Das ist eine gute Idee. That's a good idea.

Ein Thema
vorschlagen

Hallo [Name], wir sollen ja … Hello [Name], we're supposed to …

Ein Thema
vorschlagen

Was meinst du, was sollen wir zuerst
machen?

What do you think, what should we do
first?

Eigene Vorschläge
machen

Ich schlage vor, wir … I suggest we …

Eigene Vorschläge
machen

Wir könnten … We could …

Eigene Vorschläge
machen

Eine andere Idee wäre … Another idea would be …

Auf Vorschläge
reagieren

Ja, das ist eine gute Idee. Yes, that's a good idea.

Auf Vorschläge
reagieren

Super! Einverstanden. Great! Agreed.

Auf Vorschläge
reagieren

Ich bin nicht sicher. I'm not sure.

Auf Vorschläge
reagieren

Das ist keine so gute Idee, weil … That's not such a good idea because …

Eigene Meinung
begründen

Ich denke, das ist besser, weil … I think that's better because …

Eigene Meinung
begründen

Der Vorteil ist, dass … The advantage is that …

Eigene Meinung
begründen

… finde ich praktischer. I find … more practical.
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