A2.37 Cercare lavoro

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

A2.37 Looking for a job
Modulo 6 At work

B

=

Il datore di lavoro (Employer)

Il dipendente (Employee)

Il salario (Salary)

Il curriculum (cv)

Il profilo (Profile)
L'offerta di lavoro (Job offer)
L'esperienza lavorativa (Work experience)
Il colloquio di lavoro (Job interview)

Applicare
Competente
Diligente
Flessibile
Motivato
Organizzato
Puntuale
Responsabile

(To apply (for a job))
(Competent)
(Diligent)

(Flexible)
(Motivated)
(Organised)
(Punctual)
(Responsible)

1. Grammar: The imperative

The imperative is a verb tense used to give commands and orders.

1. For "tu" use the third person singular of the present tense for verbs of the first conjugation.
For "tu" with verbs of the second and third conjugation, use the second person singular of the

present tense.

For "noi", "voi" use the corresponding present tense forms.

Persona 1a coniugazione: Parlare  2a coniugazione: Scrivere

3a coniugazione: Aprire

1.

(Person) (1st conjugation: To speak) (2nd conjugation: To write) (3rd conjugation: To open)
Tu (You - L )
) (You Parla (Speak) Scrivi (Write) Apri (Open)
singular)
Noi (We) Parliamo (Let’s speak) Scriviamo (Let’s write) Apriamo (Let’s open)
Voi (You - ) .
plurgl)ou Parlate (Speak - plural) Scrivete (Write - plural) Aprite (Open - plural)
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 ¢. controlla d. controllate

Choose the correct imperative sentence from the options provided in each block.

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

2. 0O Scrivete il tuo curriculum entro domani.

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

Rewrite the phrases

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

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

1. Match the items that have a related meaning.

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. Job portal listing: administrative assistant (Audio available in app)

Fill in the gaps: 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.

Job portal - Milan

A service company is looking for an administrative assistant on a fixed-term contract with the possibility of renewal.
Full-time hours, Monday to Friday. The role includes managing emails, recording simple invoices and providing
support to the team. Good knowledge of Excel and at least one year of office experience are required. We are looking
for a punctual, organized and responsible person. The salary will be commensurate with experience.

To apply, prepare your CV as a PDF and update your profile on the portal: upload the document and list your main
skills. Then apply for the position by clicking “Apply now”. If the employer is interested, you will receive an invitation
for an online interview.

1. Che attivita include questo lavoro e quali competenze sono richieste?
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False [EisfaE

Ha aggiornato il profilo online e ha inserito il curriculum. o 0O
Ha gia inviato la candidatura oggi. o 0O
Nell'offerta il datore di lavoro cerca una persona responsabile e flessibile. o d

4. Choose the correct solution

1. a questa offerta di lavoro online e (Apply for this job online and upload your
carica il tuo curriculum in PDF. résumé as a PDF.)
a. Applica b. Applicate ¢. Applicare d. Applichi
2. Se vuoi un colloquio di lavoro, entro (If you want a job interview, apply by Friday
venerdi e controlla la tua email. and check your email.)
a. applici b. applica ¢. applichiamo d. applicare
3. Noi solo alle offerte di lavoro adatte al  (We only apply to job postings that match our
nostro profilo. profile.)
a. applichi b. applicate ¢. applica d. applichiamo

1. Applica 2. applica 3. applichiamo

5. Role-play: Complete the dialogues

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.
(Good morning, I'm Sara from Studio Verdi. | saw your profile on LinkedIn and your application
for the administrative assistant position.)

Candidato (Marco): 7.

Recruiter (Sara): Perfetto: il datore di lavoro cerca una persona organizzata, puntuale e responsabile;
possiamo fissare il colloquio domani alle 10?
(Great. The employer is looking for someone organized, punctual and responsible. Can we
schedule the interview for tomorrow at 107?)

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?
(Okay, I'll do that. In the job posting they ask for someone competent and flexible, right?)
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?
(Perfect, thanks. Can | also ask what the expected salary is and whether they're looking for a full-
time employee?)
Example answers:

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. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

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

Write an appropriate response: [n 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 (to appl,
Important verbs PP (to apply)

Imperativo
lui/lei Applical
voi Applichiamo!
loro Applicate!
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