A2.9 Paperwork and bureaucracy
Modulo 2 Society and government

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.

Il certificato (Certificate) L'autorita (Authority)

Il codice fiscale (Tax code (fiscal code)) 1l servizio pubblico (Public service)

Il documento (Document) Il funzionario pubblico  (Public official)

Il municipio (Town hall) Le pratiche burocratiche (Bureaucratic procedures)

Il permesso di lavoro (Work permit) Obbligatorio (Mandatory)

La scadenza (Deadline / expiry date) Avere un appuntamento (7o have an appointment)

La disoccupazione (Unemployment) Fare domanda (To apply / to submit an application)
L'occupazione (Employment) Presentare (To present / to submit)

1. Grammar: The present perfect with irregular past participles
Some past participles are irregular and are used to talk about recent actions.

1. Verbs that do not follow the general rule are called irregular, and their past participle has a
different form.

Verbo (Verb) Participio irregolare (irregular past participle) Esempio (Example)

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

Choose the correct sentence that uses the passato prossimo with irregular past
participles.
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.

Rewrite the phrases

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.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

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. Email from the municipality: renewal of work permit (Audio available in app)

Fill in the gaps: 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. Pud 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.

Dear resident,

We inform you that your work permit expires on September 30. It is mandatory to renew the document at least 30
days before the expiry date . For the renewal you must present your tax code , the employment certificate and a
copy of your passport. You can apply online on the municipality website or at the counter, but only by appointment.
If you do not renew the work permit, the authority may suspend your employment contract.

To book the appointment, choose the day and time on the website, enter your personal details and check the
confirmation you receive by email. On the day of the appointment, arrive on time and bring all the required
documents.

1. Perché il cittadino riceve questa email dal comune?
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
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 del O
mese, senza problemi.
Se dimentica un documento, il servizio pubblico completa comunque la pratica O
lo stesso giorno.
4. Choose the correct solution
1. leri tutti i (Yesterday | submitted all the documents for
documenti per il permesso di lavoro allo sportello del the work permit at the city hall counter.)

municipio.
a. ho presentato b. ha presentato ¢. ho presentati
d. sono presentato
2. Il funzionario molto (The clerk was very kind and immediately made
gentile e ha fatto subito la fotocopia del mio codice fiscale. 9 copy of my tax code.)

a. ha stati b. ha stato c. éstato d. éstata
3. Poi un altro (Then we made another appointment for when
appuntamento per quando il certificato sara pronto. the certificate will be ready.)
a. abbiamo preso b. hanno preso ¢. siamo preso

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

5. Role-play: Complete the dialogues

a. Chiedere il permesso di lavoro al municipio

Marco, lavoratore straniero: Buongiorno, ho un appuntamento per fare domanda per il permesso di
lavoro.
(Good morning. | have an appointment to apply for a work permit.)

Impiegata del municipio: 1.

Marco, lavoratore straniero: E devo portare anche qualche certificato dell'occupazione?
(Do I also need to bring any employment certificates?)

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.
(Good morning. You need to apply online and then bring your tax code and an ID
to our office.)

Giulia, professionista disoccupata: 4.

Funzionario del servizio pubblico: Si, é obbligatorio presentarli entro trenta giorni, altrimenti le pratiche
burocratiche ripartono da zero.
(Yes. You must submit them within thirty days, otherwise the procedures will have
to start again from the beginning.)

Example answers:

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. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

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

Write an appropriate response: La ringrazio per I'email e / Purtroppo giovedi alle 9:30 non posso venire
perché / Vorrei sapere se é possibile

Presentare (to presentare)
Important verbs )
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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