
A2.37 Cercare lavoro 

☐ Crea e invia il tuo curriculum.
☐ Usa i portali di lavoro per cercare un impiego.  

Il datore di lavoro (der Arbeitgeber) Diligente (fleißig)

Il dipendente (der Arbeitnehmer) Responsabile (verantwortungsbewusst)

Il salario (das Gehalt) Puntuale (pünktlich)

Il curriculum (der Lebenslauf) Competente (kompetent)

L'offerta di lavoro (das Stellenangebot) Organizzato (organisiert)

L'esperienza lavorativa (die Berufserfahrung) Flessibile (flexibel)

Il colloquio di lavoro (das Vorstellungsgespräch) Motivato (motiviert)

Il profilo (das Profil) Applicare (sich bewerben)

1. Grammatik: Der Imperativ 
Der Imperativ ist eine Verbform, die verwendet wird, um Befehle und
Anweisungen zu geben.

1. Für das "tu" benutzt du die dritte Person Singular im Präsens bei Verben der ersten Konjugation.
Für das "tu" der Verben der zweiten und dritten Konjugation benutzt du die zweite Person Singular
im Präsens.
Für "noi", "voi" benutzt du die jeweilige Präsensform.

Persona
(Person)

1a coniugazione: Parlare (1.
Konjugation: sprechen)

2a coniugazione: Scrivere (2.
Konjugation: schreiben)

3a coniugazione: Aprire (3.
Konjugation: öffnen)

Tu (du) Parla (sprich) Scrivi (schreib) Apri (öffne)

Noi (wir) Parliamo (sprechen wir) Scriviamo (schreiben wir) Apriamo (öffnen wir)

Voi (ihr) Parlate (sprecht) Scrivete (schreibt) Aprite (öffnet)
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1. Signor Bianchi, ________________________________ e si sieda, per favore.
a.   entri  b.   entrare  c.   entra  d.   entriamo

2. Ragazzi, ________________________________ bene il profilo prima di inviare il curriculum.
a.   controlliamo  b.   controlli  c.   controlla  d.   controllate

Wähle im Imperativ in jedem Block den korrekten Satz aus den vorgeschlagenen Optionen
aus. 

1.  Parlate più lentamente durante il colloquio.
 Parla più lentamente durante il colloquio.
 Parli più lentamente durante il colloquio.

2.  Scrivete il tuo curriculum entro domani.
 Scrive il tuo curriculum entro domani.
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 Scrivi il tuo curriculum entro domani.
1. Parla più lentamente durante il colloquio. 2. Scrivi il tuo curriculum entro domani.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (parlare) Tu parli più lentamente, per favore.
_______________________________________________

2. (scrivere) Noi scriviamo una mail al direttore adesso.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. Il curriculum 1. Il CV

b. Applicare 2. L'annuncio di lavoro

c. L'offerta di lavoro 3. Candidarsi

d. L'esperienza lavorativa 4. Le esperienze precedenti
a-1 b-3 c-2 d-4 e-?

2. Anzeige auf einem Jobportal: Verwaltungsangestellte/r (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: profilo, Excel, salario, datore, curriculum, fatture,
responsabile, organizzata, puntuale, email, esperienza, applica, offerta

Portale lavoro – Milano

Azienda di servizi cerca un impiegato amministrativo con contratto a tempo determinato e
possibilità di rinnovo. Orario full time, dal lunedì al venerdì. Il lavoro comprende la gestione delle
______________________ , la registrazione di ______________________ semplici e il supporto al team. Si
richiede buona conoscenza di ______________________ e almeno un anno di ______________________ in
ufficio. Cerchiamo una persona ______________________ , ______________________ e
______________________ . Il ______________________ sarà commisurato all’esperienza.

Per candidarti, prepara il ______________________ in PDF e aggiorna il tuo ______________________ sul
portale: carica il documento e inserisci le competenze principali. Poi ______________________ all’
______________________ cliccando su “Candidati ora”. Se il ______________________ di lavoro è
interessato, riceverai un invito per un colloquio online.

Jobportal – Mailand

Ein Dienstleistungsunternehmen sucht eine(n) Verwaltungsangestellte(n) mit befristetem Vertrag und Möglichkeit zur
Verlängerung. Vollzeit, von Montag bis Freitag. Die Tätigkeit umfasst die Bearbeitung von E‑ Mails, das Erfassen
einfacher Rechnungen und die Unterstützung des Teams. Gute Excel‑ Kenntnisse und mindestens ein Jahr
Bürotätigkeit werden vorausgesetzt. Wir suchen eine zuverlässige, organisierte und verantwortungsbewusste Person.
Das Gehalt richtet sich nach der Berufserfahrung.

Um sich zu bewerben, erstellen Sie Ihren Lebenslauf als PDF und aktualisieren Sie Ihr Profil im Portal: Laden Sie das
Dokument hoch und geben Sie Ihre wichtigsten Kompetenzen an. Bewerben Sie sich dann auf die Stellenanzeige,
indem Sie auf „Jetzt bewerben“ klicken. Wenn der Arbeitgeber interessiert ist, erhalten Sie eine Einladung zu einem
Online‑ Interview.

1. Che attività include questo lavoro e quali competenze sono richieste?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

Ha aggiornato il profilo online e ha inserito il curriculum. ☐ ☐
Ha già inviato la candidatura oggi. ☐ ☐
Nell'offerta il datore di lavoro cerca una persona responsabile e flessibile. ☐ ☐

4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. ____________________ a questa offerta di lavoro online e
carica il tuo curriculum in PDF.

(Bewirb dich online auf dieses Stellenangebot
und lade deinen Lebenslauf als PDF hoch.)

a.   Applica  b.   Applicate  c.   Applicare  d.   Applichi 

2. Se vuoi un colloquio di lavoro, ____________________ entro
venerdì e controlla la tua email.

(Wenn du ein Vorstellungsgespräch möchtest,
bewirb dich bis Freitag und überprüfe deine E-
Mails.)

a.   applici  b.   applica  c.   applichiamo  d.   applicare 

3. Noi ____________________ solo alle offerte di lavoro adatte al
nostro profilo.

(Wir bewerben uns nur auf Stellenangebote, die
zu unserem Profil passen.)

a.   applichi  b.   applicate  c.   applica  d.   applichiamo 

1. Applica 2. applica 3. applichiamo

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Telefonata per il colloquio 

Recruiter (Sara): Buongiorno, sono Sara di Studio Verdi: ho visto il suo profilo su LinkedIn e la sua
candidatura per l'offerta di impiegato amministrativo.  
(Guten Tag, hier ist Sara von Studio Verdi. Ich habe Ihr Profil auf LinkedIn und Ihre Bewerbung für
die Stelle als Verwaltungsangestellter gesehen.)

Candidato (Marco): 1._______________________________________________________________________________ 

Recruiter (Sara): Perfetto: il datore di lavoro cerca una persona organizzata, puntuale e responsabile;
possiamo fissare il colloquio domani alle 10?  
(Perfekt: Der Arbeitgeber sucht eine organisierte, pünktliche und verantwortungsbewusste Person.
Können wir das Vorstellungsgespräch morgen um 10 Uhr vereinbaren?)

Candidato (Marco): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Revisionare il curriculum con un collega 

Collega (Giulia): 3._______________________________________________________________________________ 

Candidato (Luca): D'accordo, lo faccio: nell'offerta di lavoro chiedono una persona competente e
flessibile, giusto?  
(In Ordnung, mache ich: In der Stellenausschreibung suchen sie eine kompetente und flexible
Person, oder?)

Collega (Giulia): 4._______________________________________________________________________________ 
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Beispielantworten:
1. Buongiorno, sì: ho inviato il curriculum ieri e vorrei candidarmi perché ho esperienza in contabilità. 2. Domani alle 10 va
benissimo, grazie: sono motivato e diligente, ci vediamo in sede. 3. Ho letto il tuo curriculum: è chiaro, ma aggiungi due
righe sulla tua esperienza lavorativa e sulle competenze principali. 4. Sì, e scrivi anche che sei organizzato e responsabile:
questo ti aiuta durante il colloquio.

Candidato (Luca): Perfetto, grazie: posso anche chiedere qual è il salario previsto e se cercano un
dipendente a tempo pieno?  
(Perfekt, danke. Kann ich auch fragen, wie hoch das vorgesehene Gehalt ist und ob sie einen
Vollzeitmitarbeiter suchen?)

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Nel mio curriculum ho esperienza come… / Per candidarmi invio il curriculum e una lettera di presentazione
/ Al colloquio arrivo puntuale e spiego le mie esperienze

1. Che tipo di lavoro cerchi in Italia e quali due qualità metti in evidenza nel tuo curriculum?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Hai trovato un'offerta di lavoro online: cosa fai per candidarti e come ti prepari per il colloquio?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Oggetto: Candidatura – Assistente amministrativo

Ciao,

Grazie per la tua candidatura vista su Indeed. Per continuare la selezione, puoi inviarci il tuo
curriculum aggiornato (meglio in PDF) e due righe sul tuo profilo e sulla tua esperienza
lavorativa?

Se ti va, proponi anche una data per un breve colloquio online la prossima settimana.

Grazie,
Sara Rinaldi
Ufficio Risorse Umane – Studio Rinaldi

Schreibe eine passende Antwort:  In allegato trova il mio curriculum aggiornato in PDF. / Per il colloquio
posso martedì o giovedì alle… / Mi può dire qual è l'orario di lavoro e il salario indicativo? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Applicare (anwenden)

Imperativo

lui/lei Applica!

noi Applichi!

voi Applichiamo!

loro Applicate!
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