Scrivere un’e-mai

	Un’e-mail è composta da:

· un oggetto (un “titolo”) Betreff
· una formula di apertura Anrede
· un contenuto Inhalt
· una formula conclusiva di saluto (Schlussformel)

· una firma (Unterschrift)
	- Chi scrive l’e-mail si chiama mittente. (Absender)

- Chi riceve l’e-mail si chiama destinatario. (Empfänger)


Prima di cominciare
· Scrivi l’oggetto della tua e-mail (Betreff)

· Scrivi l’indirizzo di posta elettronica (E-Mail-Adresse)

	 Come cominciare
	Esempi

	· Scrivi una formula di apertura. 

· Attenzione al destinatario!

· È una persona che non conosci?

· È una “persona importante”?

· È una persona più grande di te?

· È un tuo amico/una tua amica?
	Formale

· Gentile signor …, Gentile professor …, 

· Gentile signora …,  Gentile professoressa …, …

· Gentili signori (vale per uomini e donne), …

Informale

· Caro (nome), …

· Cara (nome), …

· Cari (nome), …

· Ciao (nome)!!!

	Come proseguire
	

	· Se rispondi a una mail, ringrazia,

· Poi rispondi o scrivi il tuo testo.
	Formale

· La ringrazio per la mail che mi ha inviato. 

· Grazie per la Sua mail.

· Le scrivo perché…, Le scrivo per…

Informale

· Ti ringrazio per la mail!

· Grazie per la mail!

· Come stai? Come te la passi? Come va la vita?

· Ti scrivo perché …

	Come finire
	

	· formula conclusiva


	Formale

· RingraziandoLa anticipatamente per l’attenzione …

· La ringrazio anticipatamente per l’attenzione …

· Nell’attesa di una Sua gentile risposta …
· Attendo una Sua risposta.
Informale

· Scrivimi presto!

· Fammi avere presto tue notizie!

· Fatti sentire, quando hai tempo!
· Aspetto tue notizie.

	Saluti
	

	
	Formale

· … Le porgo distinti saluti.

· … La saluto cordialmente.

· Cordiali saluti, 

· Cordialmente, 

Informale

· Cari saluti! Tanti saluti! I migliori saluti!

· Salutami anche (un’altra persona)! 

(Salutami tutta la tua famiglia)

· Ti mando un abbraccio / un bacio

· Un bacione, bacioni

· Baci e abbracci

	Indirizzi internet o e-mail:
	Alcune abbreviazioni

	· www si dice «vu-vu-vu»;
· @ si dice «chiocciola»;
· « . » si dice «punto»;
· « - » si dice «trattino»;
· « _ » si dice «lineetta bassa», «trattino basso» o «underscore»;
· « / » si dice «sbarra» o «slash».
	· x = per, xò = però, xké = perché

· k = ch ( ki 6? = chi sei?

· nn = non, cn = con, qnd = quando, cmq = comunque, qst = questo

· tt bn? = tutto bene? cm va? = come va?

· TVB (Ti Voglio Bene)

· TAT (Ti Amo Tanto)
· xxx = baci


