Zwroty i wyrażenia pomocne przy pisaniu krótkiej formy użytkowej
Pocztówka
· określenie miejsca:  in einem Camp, auf dem Campingplatz, in einem Ferienheim, in einer Jugendherberge, auf einem Zeltplatz, in einer Pension, am See, an der See, im Gebirge, am Meer, am Fluss

· określenie czasu:  vom…bis zum, fűr ein paar Tage, fűr zwei Wochen, seit einer Woche, seit drei Tagen, bis zum 20. Juli, in einer Woche, am kommenden Wochenende, nächsten Monat, vor Zwei Tagen, diese Woche, in dieser Woche

· pozdrowienia: Auf Wiedersehen, Bis bald, Herzliche Grüße aus…, Viele Grüße, viele liebe Grüße

Ogłoszenie 
· zwroty początkowe: Achtung, Hilfe, Gesucht, Suche…

· określenia czasu: am Mitwoch, am Nachmittag, heute Vormittag, am 15. Dezember, abends, jeden Donnerstag, übermorgen, gestern, morgen

· określenia miejsca:  in der …Straße, in der Nähe von…, an der Uni ,in der Schule, im Raum, auf dem Schulhof, vor dem Lehrerzimmer, im Erdgeschoss, im 1. Stock, in der Turnhalle, in der Bibliothek, in der Mensa, in der Aula

· pomocnicze czasowniki: anbieten, kaufen (ganz billig, günstig, gebraucht, teuer, im Ausverkauf), mitmachen, sich melden, stattfinden, suchen, verkaufen (billig, günstig, zum halben Preis), vermieten

· prośba o kontakt: Kontaktperson…, nähere Informationen bei…, Meine Telefonnumer

Zaproszenie
· słowa zaproszeń : ich lade dich herzlich zum Geburtstag/zum Abendessen/zur Party ein , ich würde mich freuen, wenn…, es wäre schön, wenn…, du bist herzlich eingeladen zu…, wir würden uns sehr freuen, Sie am… als Gast bei uns begrüßen zu dürfen, es wäre uns eine große Freude

· pomocnicze czasowniki:  absagen, anfangen, annehmen, abmelden, bedauern, besuchen, danken, einladen zu Mittag/zum Abendessen/ins Kino/ins Theater, erwarten, mitbringen, stattfinden, teilnehmen, vorbeikommen, zusagen

· uroczystości :  der Ball, die Cocktailparty, die Feier, die Fete, der Empfang, die Party, der Tanzabend, die Tanzveranstaltung

· czas: am kommenden Samstag, am Freitagabend, nächstes Wochenende, heute Abend, Beginn 22 Uhr

· warunki: für das Essen ist gesorgt, das Ende ist offen, ein kleines Büffet

· miejsce: in der Aula, in der Mensa, im Sportklub, bei mir zu Hause, im Restaurant, im Pub
formy w listach
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Egzaminator oceniając list w kryterium formy bierze pod uwagę m.in. zastosowanie odpowiednich zwrotów typowych dla listu prywatnego czy formalnego. Poniżej podane zostały obligatoryjne elementy listów oraz przykładowe formy często w nich spotykane.

LIST PRYWATNY
Zwrot do adresata
Liebe Anna,- Kochana Anno,
Lieber Peter,- Kochany Piotrze,
Liebe Eltern – Kochani rodzice
Ihr Lieben, – Kochani

Rozpoczęcie listu
Herzlichen Dank für deinen Brief. Ich habe mich darüber sehr gefreut. – Serdecznie dziękuję za Twój list. Bardzo mnie ucieszył.
Sei mir bitte nicht böse, weil ich so lange nicht geantwortet habe. – Proszę nie bądź zły, że tak długo nie odpisywałem.
Dein Brief ist gestern bei mir angekommen. – Wczoraj otrzymałem Twój list.
Vielen Dank für deine Einladung. – Bardzo Ci dziękuję za zaproszenie.
Ich möchte gern wissen… – Chciałbym wiedzieć…
Ich habe eine kleine Bitte an dich. – Mam do Ciebie małą prośbę.
Ich muss dir schreiben, was ich letztens erlebte. – Muszę Tobie napisać, co ostatnio przeżyłem.

Rozwinięcie
W tej części należy uwzględnić wszystkie polecenia wynikające z treści zadania, czyli cztery informacje (każda składająca się z dwóch części!!!) z tzw podpunktów czy kropek

Zakończenie listu
So, das war’s für dieses Mal. – To byłoby tyle na dzisiaj.
Nochmals vielen Dank für… – Jeszcze raz dziękuję za…
Hoffentlich sehen wir uns bald wieder. – Mam nadzieję, że wkrótce znowu się zobaczymy.
Lass mich nicht zu lange auf eine Antwort warten. – Nie pozwól czekać mi zbyt długo na odpowiedź.
Mach’s gut! – Powodzenia!

Pozdrowienia 
Grüß Claudia ganz herzlich von mir. – Serdecznie pozdrów ode mnie Klaudię.
Grüße auch deine Eltern von mir. – Pozdrów również ode mnie swoich rodziców.
Mit herzlichen Grüßen – Z serdecznymi pozdrowieniami
Mit vielen  Grüßen – Z pozdrowieniami

Viele liebe Grüße – Mnóstwo serdecznych pozdrowień
Herzliche Grüße von… – Serdeczne pozdrowienia od…

