A2.9 Papeleoy burocracia
Modulo 2 Sociedad y gobierno

A2.9 Burocrazia e pratiche amministrative

O Orientarsi nel sistema di sicurezza sociale, nei permessi di lavoro e nella documentazione
burocratica.
O Conosci i tuoi obblighi e la documentazione necessaria nel paese.

L'occupazione (El empleo) Il serivzio pubblico (El servicio publico)

La disoccupazione (El desempleo) Il funzionario pubblico (El funcionario pdblico)

Il documento (El documento) L'autorita (La autoridad)

Il certificato (El certificado) Le pratiche burocratiche (Los trdmites burocrdticos)
Il codice fiscale (El cddigo fiscal) Obbligatorio (Obligatorio)

Il permesso di lavoro (E/ permiso de trabajo) Fare domanda (Solicitar)

La scadenza (La fecha limite) Presentare (Presentar)

Il municipio (El ayuntamiento) Avere un appuntamento  (Tener una cita)

1. Gramatica: El pretérito perfecto con participios irregulares
Algunos participios pasados son irregulares y se usan para hablar de
acciones recientes.

1. Los verbos que no siguen la regla general se llaman irregulares y su participio pasado tiene una
forma diferente.

Verbo (Verbo) Participio irregolare (Participio irregular) Esempio (Ejemplo)

Essere Stato Il funzionario & stato molto gentile.
Dire Detto Ho detto che ho un appuntamento oggi.
Fare Fatto Ho fatto domanda per il permesso di lavoro.
Scrivere Scritto Hai scritto il codice fiscale?
Vedere Visto Avete visto dov'e il municipio?
Prendere Preso Non hanno preso appuntamento per oggi.
1. Signor Bianchi, lei ha gia domanda per il permesso di lavoro o I'ha fatta il suo datore
di lavoro?
a. fai b. fare ¢ fatto d. fatta
2. Scusi, non ho che la fila era per chi ha gia il numero.
a. veduto/a b. visto c. vedere d. veduto

Elige la frase correcta que utiliza el pretérito perfecto con los participios irregulares.

1. O Ho faccio domanda per il permesso di lavoro ieri.
O Ho fatto domanda per il permesso di lavoro ieri.
O Ho fattu domanda per il permesso di lavoro ieri.
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2. O llfunzionario & stata molto gentile con me oggi.
O Il funzionario & stato molto gentile con me oggi.
O Il funzionario ha stato molto gentile con me oggi.
1. Ho fatto domanda per il permesso di lavoro ieri. 2. Il funzionario é stato molto gentile con me oggi.

Reescribe las frases

1. (essere) Oggi io (essere) molto stanco allo sportello del comune.

2. (dire) Noi (dire) al funzionario che abbiamo gia il permesso di soggiorno.
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado.

a. Fare domanda 1. Essere prenotati per un orario
b. Il permesso di lavoro 2. L'impiegato del servizio pubblico
c. Il funzionario pubblico 3. Presentare una domanda

d. Avere un appuntamento 4. L'autorizzazione a lavorare

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

2. Correo del ayuntamiento: renovaciéon del permiso de trabajo (Audio disponible en la
aplicacién)

Rellena los huecos: presentare, obbligatorio, certificato, scadenza,

documento, fare domanda, occupazione, codice fiscale, municipio, autorita

Gentile cittadino,

la informiamo che il suo permesso di lavoro scade il 30 settembre. E
rinnovare il almeno 30 giorni prima della . Per il

rinnovo deve il , di
e la copia del passaporto. Puo online sul sito del
oppure allo sportello, solo con appuntamento. Se non rinnova il permesso

di lavoro, I pud sospendere il contratto di lavoro.

Per prenotare l'appuntamento scelga giorno e ora sul sito, inserisca i suoi dati personali e
controlli la conferma che le arriva per email. Il giorno dellappuntamento arrivi in orario e porti
tutti i documenti richiesti.

Estimado/a ciudadano/a,

le informamos que su permiso de trabajo vence el 30 de septiembre. Es obligatorio renovar el documento al menos
30 dias antes del vencimiento . Para la renovacién debe presentar el cédigo fiscal , el certificado de ocupacion y
una copia del pasaporte. Puede solicitar el trdmite en linea en la pdgina web del ayuntamiento o en la ventanilla,
solo con cita previa. Si no renueva el permiso de trabajo, la autoridad puede suspender el contrato de trabajo.

Para reservar la cita, elija dia y hora en la web, introduzca sus datos personales y compruebe la confirmacién que
recibird por correo electrénico. El dia de la cita, acuda puntualmente y lleve todos los documentos requeridos.

1. Perché il cittadino riceve questa email dal comune?
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso
La persona andra al municipio domani mattina per sbrigare documenti

legati all'occupazione. = =
Puo presentare la domanda per il permesso di lavoro anche dopo la fine 0
del mese, senza problemi.
Se dimentica un documento, il servizio pubblico completa comunque la 0
pratica lo stesso giorno.
4. Elige la solucidn correcta
1. leri tutti i (Ayer entregué todos los documentos para el
documenti per il permesso di lavoro allo sportello del permiso de trabajo en la ventanilla del
municipio. ayuntamiento.)
a. ho presentato b. ha presentato ¢. ho presentati
d. sono presentato
2. Il funzionario molto (El funcionario fue muy amable y sacé
gentile e ha fatto subito la fotocopia del mio codice fiscale, ensesuida fa fotocopia de mi cdigo fiscal.)
a. hastati b. ha stato ¢. éstato d. éstata
3. Poi un altro (Después concertamos otra cita para cuando el
appuntamento per quando il certificato sara pronto. certificado esté listo.)
a. abbiamo preso b. hanno preso ¢. siamo preso

d. abbiamo prendi
1. ho presentato 2. é stato 3. abbiamo preso

5. Juego de roles: Completa los dialogos

a. Chiedere il permesso di lavoro al municipio

Marco, lavoratore straniero: Buongiorno, ho un appuntamento per fare domanda per il permesso di
lavoro.
(Buenos dias, tengo una cita para solicitar el permiso de trabajo.)

Impiegata del municipio: 1.

Marco, lavoratore straniero: E devo portare anche qualche certificato dell'occupazione?
(¢Y debo llevar también algun certificado de empleo?)

Impiegata del municipio: 2,

b. Chiedere informazioni su disoccupazione e scadenze

Giulia, professionista disoccupata: 3.
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Funzionario del servizio pubblico: Buongiorno, deve fare domanda online e poi portare il codice fiscale e

un documento al nostro ufficio.
(Buenos dias. Debe presentar la solicitud online y luego traer el cédigo fiscal y un
documento de identidad a nuestra oficina.)

Giulia, professionista disoccupata: 4.

Funzionario del servizio pubblico: Si, é obbligatorio presentarli entro trenta giorni, altrimenti le pratiche
burocratiche ripartono da zero.
(Si, es obligatorio presentarlos en un plazo de treinta dias; de lo contrario, los
tramites burocrdticos se reinician.)

Respuestas de ejemplo:

1. Buongiorno, si, per il permesso di lavoro devo vedere il suo passaporto e il codice fiscale. 2. Si, € obbligatorio presentare il
contratto di lavoro e il certificato dell'azienda per completare le pratiche burocratiche. 3. Buongiorno, chiamo per avere
informazioni sulla disoccupazione e sui documenti da presentare. 4. Ok, e c'é una scadenza per consegnare questi
documenti all'autorita?

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

Ho dovuto presentare... / Per fare domanda, sono andato/a a... / Il documento é obbligatorio perché...

1. Deuvi richiedere il permesso di lavoro in Italia: dove vai e quali documenti porti?

2. Racconta l'ultima volta che hai avuto un appuntamento in un ufficio pubblico (per esempio il
comune, I'ASL o la questura). Cosa hai fatto?

3. Hai una scadenza importante per un documento. Cosa fai se non puoi andare all'appuntamento nel
giorno fissato?

4. Un amico straniero arriva in Italia per lavorare: quali consigli pratici gli dai per accedere ai servizi
pubblici?
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7. Email

Gentile Signora / Gentile Signore,

la informiamo che il suo appuntamento per l'attivazione della tessera sanitaria come Carta
Nazionale dei Servizi ¢ fissato per giovedi 18 alle ore 9:30 presso il Municipio, ufficio anagrafe.

E obbligatorio portare un documento di identita valido e il codice fiscale. Se non pud venire, la
preghiamo di scrivere una email per spostare I'appuntamento.

Cordiali saluti,

Comune di Torino - Ufficio Anagrafe

Escribe una respuesta adecuada: La ringrazio per I'email e / Purtroppo giovedi alle 9:30 non posso
venire perché / Vorrei sapere se é possibile

. Presentare (presentar)
Verbos importantes :
Passato prossimo

io ho presentato

tu hai presentato
lui/lei ha presentato

noi abbiamo presentato
VOoi avete presentato
loro hanno presentato
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