
A2.9 Burocrazia e pratiche amministrative 
Papierwerk en bureaucratie
https://app.colanguage.com/nl/italiaans/leerplan/a2/9  

L'occupazione (Werkgelegenheid) Il serivzio pubblico (Publieke dienst)

La disoccupazione
(Werkloosheid)

Il funzionario pubblico
(Ambtenaar /
overheidsfunctionaris)

L'autorità (Autoriteit) Il municipio (Gemeentehuis)

Le pratiche
burocratiche

(Bureaucratische
procedures) Il permesso di lavoro

(Werkvergunning)

Il documento
(Document) Avere un

appuntamento
(Een afspraak hebben)

Obbligatorio (Verplicht) Il codice fiscale (Burgerservicenummer (BSN))

La scadenza (Vervaldatum / deadline) Fare domanda (Een aanvraag indienen)

Il certificato (Certificaat) Presentare (Indienen / voorleggen)

1. Dialoog: Informazioni per attivare la tessera sanitaria

Leonardo: Buongiorno, sono Leonardo dell'Agenzia delle
Entrate, servizio informazioni. Come posso
aiutarla? 

(Goedemorgen, ik ben Leonardo van de
Belastingdienst, informatieservice. Hoe kan ik u
helpen?)

Arianna: Buongiorno, sto provando ad accedere ai
servizi online, ma il sistema non accetta la mia
tessera sanitaria. 

(Goedemorgen, ik probeer in te loggen bij de online
diensten, maar het systeem accepteert mijn zorgpas
niet.)

Leonardo: Capisco. Ha già attivato la tessera come Carta
Nazionale dei Servizi? 

(Ik begrijp het. Heeft u de kaart al geactiveerd als
Nationale Dienstenkaart?)

Arianna: Pensavo fosse già attiva, perché l'ho usata dal
medico senza problemi. 

(Ik dacht dat die al actief was, want ik heb hem
zonder problemen bij de huisarts gebruikt.)

Leonardo: Per il Servizio Sanitario va bene, ma per le
altre Pubbliche Amministrazioni serve
l'attivazione del chip. 

(Voor de gezondheidszorg is dat voldoende, maar
voor andere overheidsdiensten moet de chip
geactiveerd zijn.)

Arianna: Va bene. Come faccio ad attivarla? (Oké. Hoe kan ik die activeren?)

Leonardo: Può farlo qui all'Agenzia delle Entrate oppure
presso la sua ASL. 

(U kunt dat hier bij de Belastingdienst laten doen of
bij uw GGD/ASL.)

Arianna: Domani ho un appuntamento in comune,
posso attivarla anche lì? 

(Morgen heb ik een afspraak bij de gemeente. Kan ik
hem daar ook laten activeren?)

Leonardo: Sì, molti comuni sono attrezzati, ma deve
verificare gli orari del servizio. 

(Ja, veel gemeenten bieden die mogelijkheid, maar
controleer wel de openingstijden van de dienst.)

Arianna: Va bene, grazie. Posso controllare
direttamente sul sito del mio comune? 

(Goed, bedankt. Kan ik dat rechtstreeks op de
website van mijn gemeente controleren?)
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Leonardo: Esatto, e si ricordi di portare un documento di
identità valido e il codice fiscale. 

(Precies, en vergeet niet een geldig identiteitsbewijs
en uw burgerservicenummer mee te nemen.)

Arianna: Perfetto, la ringrazio per il chiarimento. Buona
giornata. 

(Perfect, dank u voor de uitleg. Fijne dag.)

1. Dove lavora Leonardo?

a. In un’agenzia privata di lavoro b. All’Agenzia delle Entrate, al servizio
informazioni

c. In un ospedale, al pronto soccorso d. In un ufficio di collocamento per disoccupati
2. Qual è il problema di Arianna?

a. Non riesce ad accedere ai servizi online con la
tessera sanitaria

b. Deve fare domanda per il permesso di lavoro

c. Ha perso il codice fiscale e non trova il
certificato

d. Ha un documento scaduto e non può andare
dal medico

1-b 2-a

2. Grammatica: De voltooid tegenwoordige tijd met onregelmatige voltooid
deelwoorden 
Sommige onregelmatige voltooid deelwoorden worden gebruikt om over recente
handelingen te spreken.

1. De werkwoorden die de algemene regel niet volgen, worden onregelmatig genoemd en hun
voltooid deelwoord heeft een andere vorm.

Verbo
Participio
irregolare

Esempio

Essere Stato
Il funzionario è stato molto gentile. (De ambtenaar is geweest was erg
vriendelijk.)

Dire Detto
Ho detto che ho un appuntamento oggi. (Ik heb gezegd dat ik vandaag een
afspraak heb.)

Fare Fatto
Ho fatto domanda per il permesso di lavoro. (Ik heb een aanvraag ingediend
voor de werkvergunning.)

Scrivere Scritto Hai scritto il codice fiscale? (Heb je geschreven het fiscale nummer?)

Vedere Visto Avete visto dov'è il municipio? (Hebben jullie gezien waar het gemeentehuis is?)

Prendere Preso
Non hanno preso appuntamento per oggi. (Zij hebben geen afspraak gemaakt
voor vandaag.)
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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

3. Ho ________________ l’appuntamento online e ho scritto tutti i dati del mio documento nel modulo.
a.   preso  b.   prendato  c.   prenduto  d.   prenso

4. Oggi il funzionario ________________ molto disponibile e mi ha detto che il certificato arriva domani.
a.   ha essuto  b.   è stato  c.   ha stato  d.   è stata

1. fatto 2. visto 3. preso 4. è stato
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3.Oefeningen

1. E-mail van de gemeente: verlenging van de werkvergunning (Audio beschikbaar
in de app) 
Woorden om te gebruiken: fare domanda, codice fiscale, autorità, scadenza, occupazione,
obbligatorio, presentare, certificato, documento, municipio

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.

Geachte inwoner,

we informeren u dat uw werkvergunning op 30 september verloopt. Het is verplicht het document minstens 30
dagen vóór de vervaldatum te verlengen. Voor de verlenging moet u het fiscaal nummer , het werk- / arbeids
certificaat en een kopie van uw paspoort voorgeleggen . U kunt de aanvraag indienen online op de website van het
stadhuis of aan het loket, alleen op afspraak. Als u de werkvergunning niet verlengt, kan de autoriteit het
arbeidscontract schorsen.

Om een afspraak te maken kiest u datum en tijd op de website, vult u uw persoonsgegevens in en controleert u de
bevestiging die u per e-mail ontvangt. Op de dag van de afspraak komt u op tijd en neemt u alle gevraagde
documenten mee.

1. Perché il cittadino riceve questa email dal comune?

____________________________________________________________________________________________________
2. Quali documenti deve portare il cittadino per rinnovare il permesso di lavoro?

____________________________________________________________________________________________________

2. Kies de juiste oplossing 
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1. Ieri ____________________ ____________________ tutti i
documenti per il permesso di lavoro allo sportello del
municipio.

(Gisteren heb ik alle documenten voor de
werkvergunning bij het loket van het stadhuis
ingeleverd.)

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

d.  ho presentato

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

(De ambtenaar was erg vriendelijk en maakte
meteen een kopie van mijn
burgerservicenummer.)

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

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

(Daarna hebben we een nieuwe afspraak
gemaakt voor wanneer het certificaat klaar is.)

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

d.  abbiamo prendi

4. Alla fine ____________________ ____________________ una
domanda al funzionario perché non ho capito bene la
scadenza del documento.

(Aan het einde stelde ik de ambtenaar een
vraag omdat ik de vervaldatum van het
document niet goed had begrepen.)

a.  sono fatto  b.  ho fai  c.  ho fatto  d.  hai fatto

1. ho presentato 2. è stato 3. abbiamo preso 4. ho fatto

3. Voltooi de dialogen 

a. Chiedere il permesso di lavoro al municipio 

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

(Goedemorgen, ik heb een afspraak om
een aanvraag voor een werkvergunning in
te dienen.)

Impiegata del municipio: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Goedemorgen. Ja, voor de
werkvergunning moet ik uw paspoort en
uw burgerservicenummer zien.)

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

(Moet ik ook arbeidsgerelateerde
certificaten meenemen?)

Impiegata del municipio: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Ja, het is verplicht het arbeidscontract en
een verklaring van het bedrijf te
overleggen om de procedure te kunnen
afronden.)

b. Chiedere informazioni su disoccupazione e scadenze 

Giulia, professionista disoccupata: Buongiorno, chiamo per avere
informazioni sulla disoccupazione e
sui documenti da presentare. 

(Goedemorgen, ik bel voor
informatie over werkloosheid en
welke documenten ik moet
indienen.)
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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, deve fare domanda
online e poi portare il codice fiscale e un documento al nostro ufficio. 4. Sì, è obbligatorio presentarli entro trenta giorni,
altrimenti le pratiche burocratiche ripartono da zero.

Funzionario del servizio pubblico: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Goedemorgen. U moet online een
aanvraag indienen en daarna uw
burgerservicenummer en een
identiteitsbewijs naar ons kantoor
brengen.)

Giulia, professionista disoccupata: Ok, e c’è una scadenza per
consegnare questi documenti
all’autorità? 

(Oké, is er een termijn waarbinnen
ik deze documenten bij de
instantie moet inleveren?)

Funzionario del servizio pubblico: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Ja, het is verplicht ze binnen
dertig dagen in te dienen; anders
moeten de procedures opnieuw
gestart worden.)

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 
1. Deve richiedere il codice fiscale in Italia. Cosa fa prima di andare all’ufficio e quali documenti porta

con sé?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Racconti una volta in cui ha svolto una pratica burocratica (per esempio al municipio o all’INPS).
Cosa ha fatto e quanto tempo è durata?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Ha un appuntamento in un ufficio pubblico e trova molta gente in fila. Cosa dice al funzionario per
spiegare il motivo della sua visita?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Vuole fare domanda per un permesso di lavoro o per un sostegno economico. Quali informazioni
chiede al telefono all’ufficio competente?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schrijf 6 of 8 zinnen om uit te leggen hoe je meestal een afspraak maakt bij een
openbaar kantoor en welke documenten je meeneemt. 

Devo prenotare un appuntamento per… / Per il rinnovo devo presentare… / Di solito vado sul sito del
comune e… / Porto sempre con me il passaporto e il codice fiscale.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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4. Belangrijke werkwoorden
Presentare

io ho presentato

tu hai presentato

lui/lei ha presentato

noi abbiamo presentato

voi avete presentato

loro hanno presentato

https://www.colanguage.com/nl Sette | 7

https://www.colanguage.com/nl

