
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 (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. Grammatica: De voltooid tegenwoordige tijd met onregelmatige voltooid
deelwoorden 
Sommige voltooid deelwoorden zijn onregelmatig en worden gebruikt om
over recente handelingen te praten.

1. De werkwoorden die de algemene regel niet volgen, heten onregelmatige werkwoorden en hun
voltooid deelwoord heeft een andere vorm.

Verbo
(Werkwoord)

Participio irregolare (Onregelmatig voltooid
deelwoord)

Esempio (Voorbeeld)

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

Kies de juiste zin die het passato prossimo met onregelmatige voltooid deelwoorden
gebruikt. 

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.

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.

Herschrijf de zinnen 

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.Oefeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben. 

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. E-mail van de gemeente: verlenging van de werkvergunning (Audio beschikbaar in de
app) 
Vul de lege plekken in: 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.

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?
____________________________________________________________________________________________________

A2.9  Papierwerk en bureaucratie 
Modulo 2  maatschappij en overheid

https://app.colanguage.com/nl/italiaans/leerplan/a2/9 Tre | 3

https://app.colanguage.com/nl/italiaans/leerplan/a2/9/oefeningen
https://app.colanguage.com/nl/italiaans/leerplan/a2/9


3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

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.

☐ ☐

4. Kies de juiste oplossing 

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.   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.

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

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

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.   abbiamo preso  b.   hanno preso  c.   siamo preso 

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

5. Rollenspel: 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._______________________________________________________________________________ 

Marco, lavoratore straniero: E devo portare anche qualche certificato dell’occupazione?  
(Moet ik ook arbeidsgerelateerde certificaten meenemen?)

Impiegata del municipio: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Chiedere informazioni su disoccupazione e scadenze 

Giulia, professionista disoccupata: 3._______________________________________________________________________________ 
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Voorbeeldantwoorden:
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?

Funzionario del servizio pubblico: Buongiorno, deve fare domanda online e poi portare il codice fiscale e
un documento al nostro ufficio.  
(Goedemorgen. U moet online een aanvraag indienen en daarna uw
burgerservicenummer en een identiteitsbewijs naar ons kantoor brengen.)

Giulia, professionista disoccupata: 4._______________________________________________________________________________ 

Funzionario del servizio pubblico: Sì, è obbligatorio presentarli entro trenta giorni, altrimenti le pratiche
burocratiche ripartono da zero.  
(Ja, het is verplicht ze binnen dertig dagen in te dienen; anders moeten de
procedures opnieuw gestart worden.)

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

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?

__________________________________________________________________________________________________________

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?

__________________________________________________________________________________________________________
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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 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

Schrijf een passende reactie:  La ringrazio per l’email e / Purtroppo giovedì alle 9:30 non posso venire
perché / Vorrei sapere se è possibile 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Belangrijke
werkwoorden 

Presentare (presenteren)

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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