A2.38 Entrevista de trabajo
Modulo 6 En el trabajo

A2.38 Colloquio di lavoro

O Svolgere un colloquio di lavoro
O Oggetto indiretto

Il posto vacante (La vacante) Il periodo di prova  (El periodo de prueba)

La lettera di presentazione (La carta de presentacion) |l percorso di carriera (La trayectoria profesional)
La conoscenza (El conocimiento) Il contratto di lavoro (E/ contrato de trabajo)

I punti di forza (Los puntos fuertes) Avere competenze  (Tener competencias)

I punti di debolezza (Los puntos débiles) Assumere (Contratar)

Le risorse umane (Recursos humanos) Spiegare (Explicar)

Il capo (El jefe)

1. Gramatica: El imperativo negativo
El imperativo negativo se usa para prohibir una accién.

1. El imperativo negativo con 'tu' se forma con non + infinito.
2. El imperativo negativo con 'noi', 'voi' se forma con non + imperativo.

Persona 1a coniugazione: Parlare  2a coniugazione: Scrivere  3a coniugazione: Aprire
(Persona) (1.7 conjugacién: hablar) (2.° conjugacion: escribir) (3. conjugacion: abrir)
Tu (Ta) Non parlare (No hables) Non scrivere (No escribas) Non aprire (No abras)

Noi (Nosotros / . L . )
Non parliamo (No hablemos) ~ Non scriviamo (No escribamos) Non apriamo (No abramos)

Nosotras)
Voi (Vosotros / . .

( Non parlate (No habléis) Non scrivete (No escribdis) Non aprite (No abrdis)
Vosotras)
1. Per favore, durante il colloquio del tuo attuale capo in

modo negativo.

a. non parlarete b. non parlare ¢. non parla d. non parli
2. Ragazzi, tutti insieme, per favore: uno alla volta.
a. non parliamo b. non parlate ¢. non parlare d. non parlano

Elige la frase correcta que cumple la regla del imperativo negativo en italiano.

1. O Non parlare durante l'intervista.
O Non parlato durante l'intervista.
O Non parli durante l'intervista.
2. O Non scriviamo tardi oggi.
O Non scriviamoamo tardi oggi.
O Non scrivere tardi oggi.
1. Non parlare durante l'intervista. 2. Non scriviamo tardi oggi.
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Reescribe las frases

1. Tu parli durante il colloquio di lavoro.

2. Noi scriviamo I'e-mail di candidatura adesso.
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado.

a. il posto vacante 1. la lettera per candidarsi
b. il contratto di lavoro 2. il lavoro disponibile

c. il periodo di prova 3. l'accordo scritto

d. la lettera di presentazione 4. i primi mesi di prova

a-2 b-3 c-4 d-1e-?

2. La entrevista de trabajo en la empresa (Audio disponible en la aplicacion)

Rellena los huecos: lettera, colloquio, posto, lettera, colloquio, contratto,
posto, capo, colloquio, periodo

Tommaso vive a Milano e lavora in una piccola azienda di consulenza. Dopo tre anni nella stessa
azienda, decide di cercare un nuovo in una societa piu grande.

Un giorno vede un vacante come project manager in una multinazionale.
Legge I'annuncio: I'azienda cerca una persona organizzata, con esperienza e buone competenze
digitali. Tommaso prepara il curriculum e una breve di presentazione. Nella

spiega il suo percorso di carriera e le sue competenze.

Dopo una settimana, il recruiter dell'azienda chiama Tommaso per un di
lavoro online. Il recruiter gli spiega che il del reparto vuole conoscere meglio
i suoi punti di forza e di debolezza. Durante il , Tommaso parla delle sue

esperienze lavorative e fa esempi concreti.

Alla fine del , il recruiter dice a Tommaso: «Le faremo sapere presto. Se la
azienda decide di assumerla, ci sara un breve di prova e poi un
di lavoro a tempo indeterminato». Tommaso ringrazia, saluta e aspetta la

risposta.

Tommaso vive en Mildn y trabaja en una pequefia empresa de consultoria. Tras tres afios en la misma compariia,
decide buscar un nuevo puesto en una empresa mds grande.

Un dia ve un puesto vacante como project manager en una multinacional. Lee el anuncio: la empresa busca a una
persona organizada, con experiencia y buenas competencias digitales. Tommaso prepara el curriculum y una breve
carta de presentacion. En la carta explica su trayectoria profesional y sus competencias.

Después de una semana, el reclutador de la empresa llama a Tommaso para una entrevista de trabajo online. El
reclutador le explica que el jefe del departamento quiere conocer mejor sus puntos fuertes y débiles. Durante la
entrevista, Tommaso habla de sus experiencias laborales y pone ejemplos concretos.

Al final de la entrevista , el reclutador le dice a Tommaso: «Le informaremos pronto. Si la empresa decide
contratarle, habrd un breve periodo de prueba y luego un contrato de trabajo indefinido». Tommaso agradece, se
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despide y espera la respuesta.

1. Perché Tommaso decide di cercare un nuovo lavoro?

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso -
La candidata ha parlato con una persona delle risorse umane e ha

descritto sia punti di forza sia punti di debolezza. = =
Il contratto prevede un periodo di prova di sei mesi. d O
La candidata ha gia inviato la lettera di presentazione prima del colloquio. O O
4. Elige la solucién correcta
1. Non durante il colloquio di lavoro. (No hables durante la entrevista de trabajo.)
a. parlate b. parlare c. parli d. parlo
2. Non la lettera di presentazione senza (No escribdis la carta de presentacion sin
controllarla. revisarla.)
a. scrivete b. scriviamo C. scrivi d. scrivere
3. letue competenze con chiarezza al (Explica tus competencias con claridad al
responsabile delle risorse umane. responsable de recursos humanos.)
a. Spiega b. Spiegate c. Spieghi d. Spieghiamo

1. parlare 2. scrivete 3. Spiega
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5. Juego de roles: Completa los dialogos

a. Colloquio con il responsabile delle risorse umane

Responsabile Risorse Umane: Buongiorno, grazie per essere venuto. Puo parlarmi un po’ del suo
percorso di carriera?
(Buenos dias, gracias por venir. ;Puede contarme un poco sobre su trayectoria
profesional?)

Candidato: 1.

Responsabile Risorse Umane: Ottimo. Qual é il suo punto di forza principale?
(Perfecto. ;Cudl es su principal punto fuerte?)

Candidato: 2.

Responsabile Risorse Umane: E quali sono i suoi punti di debolezza?
(¢Y cudles son sus puntos débiles?)

Candidato: 3.
Responsabile Risorse Umane: Bene, conosce il periodo di prova e come funziona il contratto di lavoro in
Italia?

(Bien, ¢conoce el periodo de prueba y cémo funciona el contrato laboral en Italia?)
Candidato: 4.

b. Discussione tra colleghi su assunzione e contratto

Collega 1: 5.

Collega 2: Si, I'no notato. Il capo cerca una persona con competenze in project management.
(Si, lo he notado. El jefe busca a alguien con competencias en gestién de proyectos.)

Collega 1: 6.

Collega 2: Sicuramente deve saper lavorare in team e spiegare chiaramente le proprie idee.
(Seguro debe saber trabajar en equipo y expresar claramente sus ideas.)

Collega 1: 7.

Collega 2: Esatto, durante quel periodo valutano le sue capacita e la conoscenza del nostro modo di
lavorare.
(Exacto, durante ese periodo evaltan sus capacidades y el conocimiento de nuestra forma de trabajar.)

Collega 1: 8.

Collega 2: Si, ne stanno esaminando diverse, ma vogliono fare una scelta attenta per il percorso di
carriera futuro.
(Si, estdn revisando varias, pero quieren hacer una seleccion cuidadosa para el futuro desarrollo profesional.)

Respuestas de ejemplo:

1. Buongiorno, grazie a lei. Ho lavorato per cinque anni nel settore marketing, dove ho acquisito competenze nella gestione
dei progetti e nella comunicazione. 2. Credo che il mio punto di forza sia I'organizzazione e la capacita di lavorare bene
sotto pressione. 3. A volte sono un po’ troppo critico con me stesso, ma sto imparando a gestire meglio questa cosa. 4. Si, so
che il periodo di prova serve a entrambe le parti per valutare se il lavoro procede bene. Sono motivato e disponibile a
intraprendere questo passo. 5. Hai visto che c’é un posto vacante nel nostro dipartimento? 6. Secondo te, quali punti di
forza dovrebbe avere chi sard assunto? 7. Il contratto di lavoro prevede un periodo di prova, giusto? 8. Le risorse umane
hanno gia ricevuto molte lettere di presentazione?
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6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capitulo.

Vorrei dire che... / Un mio punto di forza / Un mio punto debole é... / Vorrei chiedere informazioni sul
contratto / sull'orario di lavoro.

1. Mi parli di un lavoro che vorrebbe fare in Italia: che tipo di lavoro € e perché Le interessa?

2. Durante un colloquio, come spiega in modo semplice i Suoi punti di forza e un Suo punto di
debolezza?

3. Immagini di essere al colloquio: quali due domande fa al capo o alle risorse umane sul contratto o
sull'orario di lavoro?

4. Ha gia fatto un colloquio di lavoro (anche nel Suo paese)? Com'é andato e cosa ha imparato da
quell'esperienza?
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7. Email

Oggetto: Invito a colloquio di lavoro - posizione Project Manager

Gentile candidato,

abbiamo ricevuto la sua lettera di presentazione e il suo CV per il posto vacante di Project
Manager nella nostra azienda.

Le risorse umane e il capo del reparto hanno valutato con interesse la sua esperienza e le sue
competenze. Vorremmo invitarla a un colloquio di lavoro di circa 30 minuti.

Proponiamo queste opzioni:

e martedi 15 alle 10:00 in ufficio, a Milano
e mercoledi 16 alle 15:00 online (videocolloquio)

Durante il colloquio parleremo del contratto di lavoro, del possibile periodo di prova e del
percorso di carriera in azienda. Le faremo anche alcune domande sui suoi punti di forza e sui
suoi punti di debolezza.

La preghiamo di rispondere a questa email per:

e confermare il giorno e l'orario del colloquio;
 indicare se preferisce un colloquio in ufficio o online;
 fare eventuali domande.

Cordiali saluti,

Chiara Bianchi

Ufficio Risorse Umane
TechPro Italia S.r.l.

Escribe una respuesta adecuada: La ringrazio per l'invito al colloquio e confermo che... / Preferisco fare
il colloquio... /| miei principali punti di forza sono...

Verbos importantes Spiega r'e (explicar) Assumere (afumir)
Imperativo Futuro semplice

lui/lei Spiegal assumero

Voi Spieghiamo! assumerai

loro Spiegate! assumera
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