
A2.37 Cercare lavoro 

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

Il datore di lavoro (De werkgever) Applicare (Solliciteren)

Il dipendente (De werknemer) Diligente (Nauwkeurig)

Il salario (Het salaris) Responsabile (Verantwoordelijk)

Il curriculum (Het cv) Puntuale (Op tijd)

L'offerta di lavoro (De vacature) Competente (Bekwaam)

L'esperienza lavorativa (De werkervaring) Organizzato (Georganiseerd)

Il profilo (Het profiel) Flessibile (Flexibel)

Il colloquio di lavoro (Het sollicitatiegesprek) Motivato (Gemotiveerd)

1. Grammatica: De gebiedende wijs 
De gebiedende wijs is een werkwoordstijd die wordt gebruikt om bevelen en
opdrachten te geven.

1. Voor "tu" gebruik je de derde persoon enkelvoud van de tegenwoordige tijd voor de
werkwoorden van de eerste vervoeging.
Voor "tu" van de werkwoorden van de tweede en derde vervoeging gebruik je de tweede persoon
enkelvoud van de tegenwoordige tijd.
Voor "noi", "voi" gebruik je de overeenkomstige vorm van de tegenwoordige tijd.
2.

Persona
(Persoon)

1a coniugazione: Parlare (1e
vervoeging: Parlare)

2a coniugazione: Scrivere
(2e vervoeging: Scrivere)

3a coniugazione: Aprire (3e
vervoeging: Aprire)

Tu (Jij) Parla (Spreek) Scrivi (Schrijf) Apri (Open)

Noi (Wij) Parliamo (Laten we praten) Scriviamo (Laten we schrijven) Apriamo (Laten we openen)

Voi (Jullie) Parlate (Praat) Scrivete (Schrijf) Aprite (Open)
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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  c.   controlla  d.   controllate

Kies de juiste zin in de gebiedende wijs uit de voorgestelde opties in elke groep. 

1.  Parlate più lentamente durante il colloquio.
 Parla più lentamente durante il colloquio.
 Parli più lentamente durante il colloquio.

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

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

Herschrijf de zinnen 

1. (parlare) Tu parli più lentamente, per favore.
_______________________________________________

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

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben. 

a. Il curriculum 1. Il CV

b. Applicare 2. L'annuncio di lavoro

c. L'offerta di lavoro 3. Candidarsi

d. L'esperienza lavorativa 4. Le esperienze precedenti
a-1 b-3 c-2 d-4 e-?

2. Advertentie op een vacatureportaal: administratief medewerker (Audio beschikbaar in
de app) 
Vul de lege plekken in: 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
possibilità di rinnovo. Orario full time, dal lunedì al venerdì. 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
______________________ . Il ______________________ sarà 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 è
interessato, riceverai un invito per un colloquio online.

Vacatureportaal – Milaan

Een dienstverlenend bedrijf zoekt een administratief medewerker met een contract voor bepaalde tijd en met
mogelijkheid tot verlenging. Voltijds, van maandag tot vrijdag. De werkzaamheden omvatten het beheer van e-mails,
het verwerken van eenvoudige facturen en het ondersteunen van het team. Er wordt goede kennis van Excel gevraagd
en minimaal één jaar ervaring op kantoor. We zoeken een punctuele, georganiseerde en verantwoordelijke persoon.
Het salaris wordt afgestemd op de ervaring.

Om te solliciteren: bereid je cv in PDF voor en werk je profiel op het portaal bij: upload het document en vul de
belangrijkste vaardigheden in. Klik daarna op "Solliciteer nu". Als de werkgever geïnteresseerd is, ontvang je een
uitnodiging voor een online gesprek.

1. Che attività include questo lavoro e quali competenze sono richieste?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

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

4. Kies de juiste oplossing 

1. ____________________ a questa offerta di lavoro online e
carica il tuo curriculum in PDF.

(Solliciteer op deze online vacature en upload je
cv als PDF.)

a.   Applica  b.   Applicate  c.   Applicare  d.   Applichi 

2. Se vuoi un colloquio di lavoro, ____________________ entro
venerdì e controlla la tua email.

(Als je een sollicitatiegesprek wilt, solliciteer dan
voor vrijdag en controleer je e-mail.)

a.   applici  b.   applica  c.   applichiamo  d.   applicare 

3. Noi ____________________ solo alle offerte di lavoro adatte al
nostro profilo.

(Wij solliciteren alleen op vacatures die bij ons
profiel passen.)

a.   applichi  b.   applicate  c.   applica  d.   applichiamo 

1. Applica 2. applica 3. applichiamo

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen 

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.  
(Goedendag, met Sara van Studio Verdi. Ik heb uw profiel op LinkedIn gezien en uw sollicitatie
voor de functie van administratief medewerker.)

Candidato (Marco): 1._______________________________________________________________________________ 

Recruiter (Sara): Perfetto: il datore di lavoro cerca una persona organizzata, puntuale e responsabile;
possiamo fissare il colloquio domani alle 10?  
(Prima: de werkgever zoekt een georganiseerde, punctuele en verantwoordelijke persoon. Kunnen
we het gesprek morgen om 10 uur plannen?)

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?  
(Oké, dat doe ik. In de vacature vragen ze om een bekwame en flexibele persoon, toch?)

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

Candidato (Luca): Perfetto, grazie: posso anche chiedere qual è il salario previsto e se cercano un
dipendente a tempo pieno?  
(Perfect, bedankt. Mag ik ook vragen wat het verwachte salaris is en of ze iemand voor een voltijdse
functie zoeken?)

6. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 

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 qualità 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

Schrijf een passende reactie:  In allegato trova il mio curriculum aggiornato in PDF. / Per il colloquio
posso martedì o giovedì alle… / Mi può dire qual è l'orario di lavoro e il salario indicativo? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Belangrijke
werkwoorden 

Applicare (toepassen)

Imperativo

lui/lei Applica!

voi Applichiamo!

loro Applicate!
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