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如何表达？

自我介绍

Was kann ich für Sie tun?
Ich bin … / Mein Name ist …

Ich habe einen Termin bei …

Sie sind … / Sind Sie nicht …? Ja, … / Nein, …

Ich bin … / Mein Name ist … Freut mich. / Schön, dass Sie da sind. Herzlich willkommen.

höFliches nAchFrAGen 

Haben Sie das verstanden? / Ist das klar?

Entschuldigung, …?

Bitte, … ?

Wie bitte? Noch einmal, bitte.

Entschuldigung, was heißt das / was bedeutet …?

Habe ich das richtig verstanden?

礼貌地追问

礼貌地追问

Haben Sie das verstanden? / Ist das klar?

Entschuldigung, …?

Bitte, … ?

Wie bitte? Noch einmal, bitte.

Entschuldigung, was heißt das / was bedeutet …?

Habe ich das richtig verstanden?

höFliches nAchFrAGen 

Haben Sie das verstanden? / Ist das klar?

Entschuldigung, …?

Bitte, … ?

Wie bitte? Noch einmal, bitte.

Entschuldigung, was heißt das / was bedeutet …?

Habe ich das richtig verstanden?

书写正式的电子邮件

称呼：

Sehr geehrter Herr …, / Sehr geehrte Frau …, / Sehr geehrte Damen und Herren,

感谢：

Danke für Ihre Nachricht/E-Mail.

拒绝：

Leider kann ich am … nicht. Ich muss den Termin am … leider absagen.

日期的建议：

Geht es am … um …? / Können Sie am … um …?

请求答复：

Geht das bei Ihnen? Ich bitte um Rückmeldung. / Bitte geben Sie Bescheid.

问候语：

Mit freundlichen Grüßen
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语法

...在哪里？介词 + 第三格

Wo ist der Kalender?

Der Kalender ist auf dem Tisch / neben dem Telefon / an der Wand.

Wo ist das Plakat? an: an dem = am An der Wand. / Am Regal.

Wo ist das Handy? auf Auf dem Tisch.

Wo ist das Buch? in: in dem = im In der Tasche. / Im Schrank.

Wo ist der Stift? neben Neben dem Telefon.

Wo ist der Drucker? zwischen
Zwischen dem Regal und dem Schrank. / 

Zwischen den Regalen.

Wo sind die Visitenkarten? vor/hinter Vor/hinter dem Telefon.

Wo ist das Plakat? über/unter Über/Unter dem Tisch.

auf unter neben an vor hinter zwischen in über

时间副词

zuerst > dann/danach/später > zuletzt

Zuerst erklären wir das Konzept.

Dann sprechen wir über die Ideen.

…

Zuletzt machen wir einen Zeitplan.
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在 ... 上面 在 ... 下面 在 ... 旁边
紧靠在 ...
旁边

在 ... 前面 在 ... 后面
在 ...（两者）

之间
在 ... 里面 在 ... 上方
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语法

Dürfen 

ich darf

du darfst

er, es, sie darf

wir dürfen

ihr dürft

sie/Sie dürfen

复习语序

sie 

Zuerst

putzt 

putzt 

zuerst

sie

das Bad.

das Bad.

(nicht) dürfen / (nicht) müssen 

Man muss hier warten. Man muss hier nicht warten.

Man darf hier telefonieren. Man darf hier nicht telefonieren.
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