
A2.9 Burocrazia e pratiche amministrative 

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

 

L'occupazione L'autorità
La disoccupazione Le pratiche burocratiche
Il documento Il servizio pubblico
Il certificato La scadenza
Il codice fiscale Obbligatorio
Il permesso di lavoro Fare domanda
Il municipio Presentare
Il funzionario pubblico Avere un appuntamento

1. Grammatica: Il passato prossimo con participi irregolari 
Alcuni participi passati sono irregolari e si usano per parlare di azioni recenti.

1. I verbi che non seguono la regola generale sono chiamati irregolari.
2. Il loro participio passato ha una forma differente e va imparato a memoria.

Verbo Participio irregolare Esempio

Essere Stato Il funzionario è 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'è il municipio?

Prendere Preso Non hanno preso appuntamento per oggi.
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1. Signor Bianchi, lei ha già ________________ domanda per il permesso di lavoro o l’ha fatta il suo datore
di lavoro?

a.   fai  b.   fare  c.   fatto  d.   fatta

2. Scusi, non ho ________________ che la fila era per chi ha già il numero.
a.   veduto/a  b.   visto  c.   vedere  d.   veduto

Scegli la frase corretta che utilizza il passato prossimo con i participi irregolari. 

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

1. Ho fatto domanda per il permesso di lavoro ieri. 2. Il funzionario è stato molto gentile con me oggi.

Riscrivi le frasi 

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

2. (dire) Noi (dire) al funzionario che abbiamo già il permesso di soggiorno.
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato. 

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-2 d-1 e-?

2. Email del comune: rinnovo del permesso di lavoro (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: presentare, obbligatorio, certificato, scadenza,
documento, fare domanda, occupazione, codice fiscale, municipio, autorità

Gentile cittadino,

la informiamo che il suo permesso di lavoro scade il 30 settembre. È ______________________
rinnovare il ______________________ almeno 30 giorni prima della ______________________ . Per il
rinnovo deve ______________________ il ______________________ , il ______________________ di
______________________ e la copia del passaporto. Può ______________________ online sul sito del
______________________ oppure allo sportello, solo con appuntamento. Se non rinnova il permesso
di lavoro, l’ ______________________ può 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 dell’appuntamento arrivi in orario e porti
tutti i documenti richiesti.

1. Perché il cittadino riceve questa email dal comune?
____________________________________________________________________________________________________

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

La persona andrà al municipio domani mattina per sbrigare documenti legati
all'occupazione.

☐ ☐

Può presentare la domanda per il permesso di lavoro anche dopo la fine del
mese, senza problemi.

☐ ☐

Se dimentica un documento, il servizio pubblico completa comunque la pratica
lo stesso giorno.

☐ ☐
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4. Scegli la soluzione corretta 

1. Ieri ____________________ ____________________ tutti i documenti per il permesso di lavoro allo sportello
del municipio.

a.   ho presentato  b.   ha presentato  c.   ho presentati 

d.   sono presentato 

2. Il funzionario ____________________ ____________________ molto gentile e ha fatto subito la fotocopia
del mio codice fiscale.

a.   ha stati  b.   ha stato  c.   è stato  d.   è stata 

3. Poi ____________________ ____________________ un altro appuntamento per quando il certificato sarà
pronto.

a.   abbiamo preso  b.   hanno preso  c.   siamo preso 

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

Esempi di risposte:
1. Buongiorno, sì, per il permesso di lavoro devo vedere il suo passaporto e il codice fiscale. 2. Sì, è 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’è una scadenza per consegnare questi
documenti all’autorità?

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Chiedere il permesso di lavoro al municipio 

Marco, lavoratore straniero: Buongiorno, ho un appuntamento per fare domanda per il permesso di
lavoro. 

Impiegata del municipio: 1._______________________________________________________________________________ 

Marco, lavoratore straniero: E devo portare anche qualche certificato dell’occupazione? 

Impiegata del municipio: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Chiedere informazioni su disoccupazione e scadenze 

Giulia, professionista disoccupata: 3._______________________________________________________________________________ 

Funzionario del servizio pubblico: Buongiorno, deve fare domanda online e poi portare il codice fiscale e
un documento al nostro ufficio. 

Giulia, professionista disoccupata: 4._______________________________________________________________________________ 

Funzionario del servizio pubblico: Sì, è obbligatorio presentarli entro trenta giorni, altrimenti le pratiche
burocratiche ripartono da zero. 

6. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 

Ho dovuto presentare… / Per fare domanda, sono andato/a a… / Il documento è obbligatorio perché…

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

2. Racconta l'ultima volta che hai avuto un appuntamento in un ufficio pubblico (per esempio il
comune, l'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?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Gentile Signora / Gentile Signore,

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

È obbligatorio portare un documento di identità valido e il codice fiscale. Se non può venire, la
preghiamo di scrivere una email per spostare l’appuntamento.

Cordiali saluti,
Comune di Torino – Ufficio Anagrafe

Scrivi una risposta appropriata:  La ringrazio per l’email e / Purtroppo giovedì alle 9:30 non posso venire
perché / Vorrei sapere se è possibile 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Presentare (presentare)

Passato prossimo

io ho presentato

tu hai presentato

lui/lei ha presentato

noi abbiamo presentato

voi avete presentato

loro hanno presentato
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