A2.37 Buscando trabajo
Modulo 6 En el trabajo

A2.37 Cercare lavoro

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

1l datore di lavoro (El empleador) Applicare (Solicitar un puesto / Presentar la candidatura)
Il dipendente (El empleado) Competente (Competente)

Il salario (El salario) Diligente (Diligente)

L'offerta di lavoro (La oferta de trabajo)  Flessibile  (Flexible)

Il colloquio di lavoro  (La entrevista de trabajo)Motivato ~ (Motivado)

Il curriculum (El curriculum) Organizzato (Organizado)

L'esperienza lavorativa(La experiencia laboral) Puntuale  (Puntual)

Il profilo (El perfil) Responsabile(Responsable)

1. Gramatica: El imperativo
El imperativo es un tiempo verbal que se usa para dar 6rdenes e
instrucciones.

1. Para "tu" usa la tercera persona del singular del presente para los verbos de la primera
conjugacion.

2. Para el "tu" de los verbos de la segunda y tercera conjugacién usa la segunda persona del
singular del presente.

3. Para "noi", "voi" usa la conjugacién correspondiente en presente.

Persona 1a coniugazione: Parlare 2a coniugazione: Scrivere 3a coniugazione: Aprire
(Persona) (1.9 conjugacion: hablar) (2.% conjugacion: escribir) (3.9 conjugacion: abrir)
Tu (Td) Parla Scrivi Apri
Noi (Nosotros / ) - .

{ Parliamo Scriviamo Apriamo
nosotras)
Voi (Ustedes / . .

( Parlate Scrivete Aprite
vosotros, vosotras)
1. Signor Bianchi, e si sieda, per favore.

a. entri b. entrare ¢ entra d. entriamo
2. Ragazzi, bene il profilo prima di inviare il curriculum.
a. controlliamo b. controlli ¢. controlla d. controllate

Elige la frase correcta en imperativo entre las opciones propuestas en cada bloque.

1. O Parlate piu lentamente durante il colloquio.
O Parla piu lentamente durante il colloquio.
O Parli pitu lentamente durante il colloquio.

2. O Scrivete il tuo curriculum entro domani.
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O Scrive il tuo curriculum entro domani.

O Scrivi il tuo curriculum entro domani.
1. Parla pit lentamente durante il colloquio. 2. Scrivi il tuo curriculum entro domani.

Reescribe las frases

1. (parlare) Tu parli pit lentamente, per favore.

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

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado.

a. Il curriculum 1.11cv

b. Applicare 2. L'annuncio di lavoro

c. L'offerta di lavoro 3. Candidarsi

d. L'esperienza lavorativa 4. Le esperienze precedenti

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

2. Anuncio en un portal de empleo: administrativo/a (Audio disponible en la aplicacién)

Rellena los huecos: 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
possibilita di rinnovo. Orario full time, dal lunedi al venerdi. 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

Al sara 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 e

interessato, riceverai un invito per un colloquio online.

Portal de empleo - Mildn

Empresa de servicios busca un administrativo/a con contrato a tiempo determinado y posibilidad de renovacion.
Jornada completa, de lunes a viernes. El trabajo incluye la gestion de correos electrénicos, el registro de facturas
sencillas y el apoyo al equipo. Se requiere buen manejo de Excel y al menos un afio de experiencia en oficina.
Buscamos una persona puntual, organizada y responsable. El salario se ajustard segtn la experiencia.

Para postular, prepara el curriculum en PDF y actualiza tu perfil en el portal: sube el documento e indica las
competencias principales. Luego, postula a la oferta haciendo clic en “Candiddtate ahora”. Si el empleador estd
interesado, recibirds una invitacion para una entrevista online.

N

. Che attivita include questo lavoro e quali competenze sono richieste?
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

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

4. Elige la solucién correcta

1. a questa offerta di lavoro online e (Aplica a esta oferta de trabajo en linea y sube
carica il tuo curriculum in PDF. tu curriculum en PDF.)
a. Applica b. Applicate ¢. Applicare d. Applichi
2. Sevuoi un colloquio di lavoro, entro (Si quieres una entrevista de trabajo, aplica
venerdi e controlla la tua email. antes del viernes y revisa tu correo electrénico.)
a. applici b. applica ¢. applichiamo d. applicare
3. Noi solo alle offerte di lavoro adatte al ~ (Nosotros aplicamos solo a las ofertas de
nostro profilo. trabajo adecuadas a nuestro perfil.)
a. applichi b. applicate ¢. applica d. applichiamo

1. Applica 2. applica 3. applichiamo

5. Juego de roles: Completa los dialogos

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.
(Buenos dias, soy Sara de Studio Verdi: he visto su perfil en LinkedIn y su candidatura para la
oferta de empleado administrativo.)

Candidato (Marco): 7.

Recruiter (Sara): Perfetto: il datore di lavoro cerca una persona organizzata, puntuale e responsabile;
possiamo fissare il colloquio domani alle 10?
(Perfecto: el empleador busca a una persona organizada, puntual y responsable; ;podemos fijar
la entrevista mafiana a las 10?)

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?
(De acuerdo, lo haré: en la oferta de trabajo piden a una persona competente y flexible, ;verdad?)
Collega (Giulia): 4.
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Candidato (Luca): Perfetto, grazie: posso anche chiedere qual é il salario previsto e se cercano un

dipendente a tempo pieno?
(Perfecto, gracias: ;puedo también preguntar cudl es el salario previsto y si buscan un empleado a
tiempo completo?)

Respuestas de ejemplo:

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

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capitulo.

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 qualita 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

Escribe una respuesta adecuada: In allegato trova il mio curriculum aggiornato in PDF. / Per il colloquio
posso martedi o giovedi alle... / Mi puo dire qual é I'orario di lavoro e il salario indicativo?

Applicare (aplicar)
Verbos importantes PP (aplicar)

Imperativo
lui/lei Applical
noi Applichi!
voi Applichiamo!
loro Applicate!
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