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ESIRAS, Occupabiltià e integrazione Sociale per Rifugiati e Richiedenti Asilo, è sta-
to realizzato con il cofinanziamento del programma per l’Occupazione e l’Innovazione 
Sociale (EaSI) della Direzione Generale Occupazione, Affari Sociali e Inclusione (EMPL) 
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Cerchi lavoro a Milano?
In questo libro trovi numerosi suggerimenti: i documenti che devi ave-
re sempre con te, le scuole gratuite di italiano per adulti, i corsi di 
formazione, come avere una buona comunicazione in italiano, come 
affrontare un colloquio di lavoro e molto altro.
Per ogni argomento ci sono esempi, illustrazioni, consigli ed esercizi per 
metterti alla prova e affrontare in modo più efficace la ricerca del lavoro. 
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Come Croce Rossa - Comitato di Milano abbiamo incluso da tempo 
il tema dell’accoglienza nella nostra quotidiana missione umanitaria.  
Con il progetto europeo ESIRAS - Occupabilità e Integrazione Sociale 
per Rifugiati e Richiedenti Asilo - abbiamo allargato il nostro campo di 

azione, costruendo una proposta nuova sui temi dell’inserimento socio-lavorativo 
delle persone richiedenti asilo e rifugiate.
Questo manuale è frutto di mesi di entusiasmante attività, grazie a cui è stato 
possibile mettere in rete una molteplicità di attori impegnati nei campi della for-
mazione, del lavoro e dell’ accoglienza. Una rete efficace, di cui siamo orgogliosi, 
che ha raggiunto importanti risultati a Milano e confidiamo possa continuare ad 
operare anche dopo la conclusione del progetto. 
Su questa linea, pensiamo che un manuale possa essere lo strumento adeguato 
per dare continuità alla diffusione di sapere e conoscenze. Il manuale è dedicato  
a chi sta cercando lavoro, ma è pensato anche come strumento per gli operatori 
che quotidianamente affrontano il tema dell’accoglienza e dell’inclusione sociale 
degli stranieri a Milano. 
Crediamo che un efficace inserimento lavorativo passi anche dalla conoscenza 
della città e dalla partecipazione alla vita sociale. Per questo motivo, queste 
pagine non contengono solo suggerimenti specifici riguardanti il lavoro, ma 
includono anche la conoscenza della città e la partecipazione alla vita sociale. I 
diversi capitoli del libro sono come tappe di un percorso, attraverso una moda-
lità di comunicazione dialogica che permette di aprire temi e allargare orizzonti 
come solo la relazione e il dialogo possono fare. 
 Il lavoro è un tema centrale per chi come noi si occupa di sfide umanitarie e pen-
siamo che porlo al centro di progetti di integrazione sia la chiave per aumentare 
efficacemente il nostro impatto sociale e offrire una risposta concreta ai bisogni 
che quotidianamente leggiamo nei contesti in cui operiamo. 
Siamo fiduciosi che questo manuale possa essere un valido aiuto per chi cerca 
lavoro a Milano e possa anche dare molti altri spunti per un inserimento positi-
vo nel tessuto della nostra città. Come dice un proverbio arabo: “Un libro è un 
giardino che puoi custodire in tasca”. 

Luigi Maraghini Garrone
Presidente
Croce Rossa Italiana - Comitato di Milano
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Questa pubblicazione intende essere uno strumento utile per le persone 
rifugiate e richiedenti asilo nonché, in generale, per i cittadini migranti 
che intraprendono percorsi di inclusione socio-lavorativa e che sono 
gli interlocutori diretti del manuale.

In maniera indiretta, crediamo che questo testo possa essere d’aiuto agli ope-
ratori nella loro attività di sostegno ai percorsi indicati, sia tramite la proposta di 
esercizi e attività replicabili in contesti diversi, sia con  spunti di riflessione sugli 
approcci interculturali.
Al fine di facilitare la fruizione da parte di lettori non madrelingua, le scelte 
stilistiche hanno optato per un italiano facilitato nelle costruzioni verbali, nella 
sintassi e nel lessico. 
A causa di questa necessaria semplificazione, il testo non sempre utilizza espres-
sioni linguistiche attente alla parità di genere.
La traduzione a fronte - volutamente effettuata da mediatori linguistici cultura-
li - non rappresenta la trasposizione letterale del testo italiano, ma veicola ed 
esplicita elementi utili alla comprensione più ampia del con-testo.
L’intero volume mira a una comprensione del territorio sia come luogo fisico 
disciplinato da norme e articolato in una rete di Servizi, sia in senso più ampio, 
come spazio sociale e culturale, fornendo coordinate utili a muoversi in entrambe 
le accezioni.
Alcuni capitoli hanno uno scopo principalmente descrittivo e orientativo rispetto 
alle norme, agli strumenti utili e alla rete di servizi esistenti sul territorio. 
Gli altri, più dedicati alle competenze trasversali, propongono consigli e presen-
tano un  orientamento rispetto ad alcune regole comportamentali, illustrandone il 
contesto. Gli esempi riportati, senza  pretesa di esaustività,  si rifanno al percorso 
interno e, in generale, alle esperienze dei partecipanti al Progetto ESIRAS - Oc-
cupabilità e Integrazione Sociale per Rifugiati e Richiedenti Asilo.
Confidiamo che questa pubblicazione possa rappresentare un contributo alla 
costruzione - trasversale rispetto alle organizzazioni e associazioni - di buone 
prassi nei percorsi di inclusione.  Inclusione che, ne siamo convinti, non è mai il 
risultato dello sforzo di un singolo - migrante e non - ad adeguarsi alla “norma-
lità”, quanto un’azione dialogica  e critica, sempre arricchente per il territorio e 
gli individui che lo vivono.

L'équipe ESIRAS
Croce Rossa Italiana - Comitato di Milano
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Ogni capitolo di questo manuale ha una parola o un argomento che 
crediamo importante per chi cerca lavoro a Milano e che speriamo 
potrà aiutarti a trovare il tuo.
 Puoi leggerlo dall’inizio alla fine o anche scegliere i capitoli, in base ai 

tuoi bisogni. Nel manuale, oltre ad alcuni temi legati più strettamente al lavoro, 
trovi informazioni utili per conoscere alcune abitudini e linguaggi specifici del 
mondo del lavoro.
I consigli partono da situazioni concrete e sono solo alcuni tra i possibili: ce ne 
sono naturalmente tanti altri che potrai trovare con l’esperienza, così da avere 
sempre le soluzioni più adatte a te. 
Ti auguriamo buona fortuna nella ricerca del tuo lavoro! 
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Capitolo  1

la LINGUA ITALIANa
IL PRIMO PASSO PER TROVAR LAVORO IN ITALIA

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     

63
انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     

79
یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
. 7بب     

85
وی  س 

ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
. 8بب     

93
یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
. 9بب     

101
تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ

4

صہ
ل

خ
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Perché è importante imparare l’italiano? Si può trovare lavoro in Italia 
senza conoscere bene la lingua? E frequentare un corso di formazione?
Sono domande importanti per chi vuole trovare lavoro in Italia. 
L’italiano è la lingua nazionale che si parla sul lavoro, nella formazione 
professionale e nella vita sociale.

Imparare l’italiano permette ad esempio di:

1 	 facilitare le relazioni con persone italiane,

2 	 frequentare un corso di formazione,

3 	 cercare un lavoro,

4 	 fare un colloquio di selezione,

5 	 accedere ai servizi della città.

Trovare lavoro senza conoscere almeno un po’ l’italiano è molto diffici-
le. Prima di tutto, diventa quasi impossibile superare con successo un 
colloquio di selezione: puoi essere molto bravo nel tuo lavoro e avere 
tanta esperienza, ma questo può non essere sufficiente, se non lo puoi 
comunicare in italiano durante il colloquio. 

PARLARE ITALIANO 11 

بن  1 ل۔ اطلی ز  ب

اطلی زبن س کں اہ ہ؟ اٹ م زبن اچ طح جن ب کم م س ہ؟ تب کرس م شک ک ج س ہ؟

اٹ م روزگر ک خاہ ک ل ی اہ سالت ہ۔

ناطلی زبن قم زبن ہ ج کم پ، پ وران تب  ورسج زنگ م بل جت ہ۔ک دورا  ا

اطلی زبن س کرآم ہ ج ک:

اطلی لگں ک ست تت م سل ک ل،•

تب کرس م شک ک ل، •

، ک لروزگر ک تش •

  انوی دی ک ل،ک انب •

شی خمات ت رسئی ک ل۔•

 تی نم ہ جت ہ۔ آپ اپ کم منکمب س ہ   س، انب ک انوی ت م ب م ہ۔ س س پ کمتڑی ب اطلی زبن جن ب
ن اطلی زبن م بت چ ن ک س ہ۔ہت ہں گب قب  ، ب س تب رک ہں گ، م ہ س ہ ی کف ن ہ، اگ آپ انوی ک دورا
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LIVELLO DI COMPETENZA LINGUISTICA

Nel Curriculum Vitae o CV (vedi cap.8) viene sempre inserito il livello 
di competenza linguistica, in quanto è uno degli aspetti più importanti 
quando si cerca lavoro. Per poter dichiarare in modo semplice e imme-
diato il nostro livello, utilizziamo una scala con differenti valori in base alle 
capacità. Per lavorare in Italia, di solito viene richiesto almeno il livello A2.  

A1	 Principiante	� Ti sai presentare e parlare di te con pa-
role e frasi semplici.

A2	 Elementare	� Puoi parlare di attività giornaliere, fare  
una costruzione grammaticale di base, 
comprendere semplici messaggi di 
istruzione e direzione.

B1	 Intermedio	� Puoi occuparti spontaneamente di si-
tuazioni di ogni genere, scrivere lettere 
e leggere semplici articoli di stampa.

B2	 Alto intermedio	� Hai una buona capacità di compren-
sione della maggior parte dei testi non 
specialistici e una comprensione molto 
buona della costruzione grammaticale.

C1	 Avanzato	� Hai raggiunto un buon livello di com-
petenza e sei in grado di occuparti del-
le sfumature della lingua. Inoltre puoi 
discutere gli argomenti giornalieri e se-
guire le conversazioni.

C2	 Fluente	� Avendo acquisito una buona padro-
nanza della grammatica e del vocabo-
lario, sei in grado di comunicare effica-
cemente quasi come un madrelingua.

13

) م ہ زبن ک مرت ک درج شم ک جت ہ، کن ی روزگر ک تش  ک اہ پؤں م س ای ہ۔ سدہ اور ب اناز م اپ درجCV وی (س
 درج درکر ہ۔A2ظہ کن ک، مرت پ م م درجت ک ای پن اسل ک جت ہ۔ اٹ م کم کن ک ل ک از ک  

آپ سدہ الظ اور جں ک ست اپ آپ ک مرف اور اپبرے م بل س ہ ابائی A1

 ت،ت ا و ررہئی کسدہ   پمات ک س بج ہ
 
آپ روزمہ سگمں پ بت ک س ہ، بدی گام ک رریی ٹ

ممنٹ ملی ای A2

آپ ہ طح ک صرتں م فری طر پ خد ک بوئ کر ل س ہ، خط ل س ہ اور اخرات کعم ف آرٹ پھ س ہ انمی B1

آپ غمص ق ک زیدہ ت تری س ک اچ صح رک ہ اور گامی ت ک ب اچ س رک ہ ہئی انمی B2

آپ مرت ک اچ درج ک پ چ ہ اور زبن ک تجت م خد ک بوئ کر لن ک قب ہ۔ می ی ک آپ روزمہ
ک مضعت پ ب ک س ہ اور گؤں ک پوی ک س ہ

اع درج C1

گام اور ل پ اچ مرت حص ک ل ب آپ بپر طی س تی ک مادری زبن ک طح بت چ ک
س ہ۔

رواں زبں C2

13
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A Milano ci sono tante scuole che offrono corsi di italiano gratis. Quando 
ci si iscrive ad una scuola di italiano,  si viene inseriti in una classe in base 
al livello di competenza linguistica. 
VUOI CONOSCERE LE PRINCIPALI SCUOLE E DOVE SI TROVANO?  
VAI A PAG. 16

Anche le biblioteche pubbliche sono un ottimo luogo per migliorare la 
propria conoscenza della lingua: nelle biblioteche è possibile fermarsi a 
leggere per tutto l’orario di apertura e prendere in prestito gratuitamente 
libri, audiolibri, quotidiani e riviste. 
Vuoi scoprire dove si trovano le biblioteche milanesi?  
Vai a pag. 18 

Per imparare l’italiano è fondamentale frequentare una scuola, ma non 
è sufficiente. Per apprendere più velocemente una lingua è importante 
riuscire anche a fare pratica fuori dalla scuola. Per esempio, puoi fare 
volontariato (vedi cap. 10) per migliorare le tue capacità di espressione 
orale. Anche guardare film in italiano è un modo divertente per appren-
dere nuove parole. 

esercizi
Sai qual è il tuo livello di conoscenza dell’italiano?

Su questo sito web puoi fare un test che ti aiuta a capirlo: 
italiano.rai.it/valutazione.aspx
Si tratta di un test di autovalutazione: vuol dire che nessun altro, oltre 
a te, vede il risultato. Per questo motivo, il test è anche un buon modo 
per fare esercizio.
Anche su questi siti web puoi fare diversi esercizi di italiano: 
italianoperstranieri.loescher.it
erasmusplusols.eu/it
bit.ly/unistrasi
bit.ly/testitaliano

italiano.rai.it/valutazione.aspx

italianoperstranieri.loescher.it
erasmusplusols.eu/it

bit.ly/unistrasi
bit.ly/testitaliano
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لی زبن ک کرس کوان ک پ کت ہ۔ ج اطلی زبن ک سل م داخ ل من م ب س ای سل ہ ج م اط
جت ہ، ت درج ک بد پ ک کس م داخ ک جت ہ۔

ور کں ہ؟ ت ص ن    پ جئی۔16آپ جن چہ ہ ک ای قب ذک سل کن س ا

ن لئییں م رک ک وقت  کر  م ا ن ک تم ت ا بی ج ہ: ا ب کن ک  پ لئییں ب زبن س اپ واق 
ور جائ مر ل ج س ہ۔  ور بموض کب، صت کب، اخرات ا پھ ج س ہ ا

پ لئییں کں کں واق ہ؟ ت ص ن پ   جئ18آپ جن چہ ہ من م 

م ک س ب اہ ہ۔ اطلی زبن س ک سل جن اہ ت ہ ل ی کف ن ہ۔ ک زبن ک سع س س ک سل س بہ 
ب س ہ۔ اطلی زبن م ف دی ب ن الظ س ک ای م رضکر  کم مل ک طر پ، آپ اپ بل ک اظر ک مرت بھن 

پلط طیق ہ۔ 

م:

ک آپ جن ہ آپ ک اطلی زبن س واق ک درج کن ہ؟

اس وی سئ پ آپ ی جن ک ل ای امن ل س ہ:

http://www.italiano.rai.it/valutazione.aspx

ہ کئی ب دوسا اس ک ن ن دی ہ۔ اس وج س، ی امن ی خدکر پک ک ای امن ہ: اس ک م ہ ک آپ ک عو
م کن ک ب ای اچ طیق ہ۔

م ک س ہ۔ ن وی سئ پ ب آپ اطلی زبن ک م  ا

http://italianoperstranieri.loescher.it/

https://erasmusplusols.eu/it/

https://cils.unistrasi.it/89/Esempi_di_prove_di_esami.htm

http://www.porta-doriente.com/scuola%20d'italiano%20per%20stranieri/test-italiano-online.asp
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Le Biblioteche

Per migliorare il tuo livello di italiano, puoi andare presso le biblioteche 
pubbliche. 
Puoi entrare liberamente in ogni biblioteca per leggere, studiare e fare 
ricerche, chiedere informazioni, consultare libri, sfogliare riviste e quo-
tidiani, navigare tramite WiFi e partecipare alle iniziative che vengono 
proposte. 
Se ti iscrivi puoi anche prendere in prestito i libri e accedere ai punti web 
e a nuovi servizi online. Basta un documento di identità e il domicilio 
in Italia per ricevere la tessera di iscrizione gratuita, valida in tutte le 
biblioteche pubbliche della città. 

Con la tessera potrai prendere in prestito:
fino a 10 libri e audiolibri per 30 giorni rinnovabili;
fino a 5 quotidiani/riviste per 10 giorni rinnovabili.
Nelle pagine seguenti trovi le biblioteche e gli orari di apertura.

16

soluzioni e servizi 

SCUOLE D’ITALIANO 

A Milano le trovi qui:

CPIA viale Campania 8	 02 70004656/02 45375511

CPIA via Colletta 51	 02 45375420/21

CPIA via Heine 2	 02 36725070/71

CPIA via Pontano 43	 02 45375400/0245375406

CPIA via Satta 23	 02 36588260/61

CPIA via Scrosati 3	 02 36757321/20

CPIA viale Zara 100  	 02 36589280

CPIA via Filangeri 2 	 02 88444863

CPIA via Calchi Taeggi 20 	 02 41479225/02

Per iscriverti  
bit.ly/corsi_italiano
Altri indirizzi utili 
A questo link trovi una raccolta dei corsi di italiano gratuiti presenti a 
Milano:

milano.italianostranieri.org
A questo link trovi tutte le informazioni e gli indirizzi delle scuole della 
Rete “Scuole senza permesso”. Si tratta di scuole aperte alle persone di 
ogni provenienza geografica:

scuolesenzapermesso.org

17

ح اور خمات

اطلی زبن ک سل

داخ ل ک:

bit.ly/corsi_italiano

دی م پ:

اس ل پ من م دسب بموض اطلی زبن ک کرسک ذخہ دی س ہ:

milano.italianostranieri.org

” ک ن ورک ک سلں ک تم ممات اور پ م گ۔ ی ک ب جافئی پ مScuole senza permessoاس ل پ آپ ک “
ک حم افاد ک ل دسب سل ہ:

www.scuolesenzapermesso.org

لئییں:

اطلی زبن ک اپ درج ک ب کن ک ل، آپ پ لئییں م ج سہ۔ 

آپ ہ لئیی م مل کن، پھ اور ریچ کن، ممات ل، کبں س رہئی ل، اخرات اور جائ ک اوراق پ، وائی فئی ک
ذری انن سف کن اور پ کدہ مت م شک کن ک آزادان طر پ داخ ہ س ہ ۔

اگ آپ رج ہں ت ادھر کب حص ک س ہ، وی پائ اور ن آنئ سوس ت رسئی حص ک س ہ۔ صف ای شخ
دسوی اور اٹ م رہئ پ چہ اور آپ ک بموض رجی ک کرڈ م جئ گ، ج ش ک تم ت لئییں م کرآم ہ گ۔

 کرڈ س آپ مر ل س ہ:

 قب تی دنں ت ک ل؛30 ت کب اورصت کب 10

 قب تی دنں ت ک ل 10 ت اخرات/جائ 5

اگ صت پ آپ ک لئییںاوور ان ک اوقت  ک ر م گ۔
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لئییں:

اطلی زبن ک اپ درج ک ب کن ک ل، آپ پ لئییں م ج سہ۔ 

آپ ہ لئیی م مل کن، پھ اور ریچ کن، ممات ل، کبں س رہئی ل، اخرات اور جائ ک اوراق پ، وائی فئی ک
ذری انن سف کن اور پ کدہ مت م شک کن ک آزادان طر پ داخ ہ س ہ ۔

اگ آپ رج ہں ت ادھر کب حص ک س ہ، وی پائ اور ن آنئ سوس ت رسئی حص ک س ہ۔ صف ای شخ
دسوی اور اٹ م رہئ پ چہ اور آپ ک بموض رجی ک کرڈ م جئ گ، ج ش ک تم ت لئییں م کرآم ہ گ۔

 کرڈ س آپ مر ل س ہ:

 قب تی دنں ت ک ل؛30 ت کب اورصت کب 10

 قب تی دنں ت ک ل 10 ت اخرات/جائ 5

اگ صت پ آپ ک لئییںاوور ان ک اوقت  ک ر م گ۔
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LE BIBLIOTECHE: ORARI DI APERTURA SORMANI Corso di Porta Vittoria 6 lun-ven 9-19.30 sab 9-18.15

TIBALDI Viale Tibaldi 41 lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  
sab 10-18

VALVASSORI  
PERONI Via Valvassori Peroni 56 lun 14.30-19  | mar-ven 9-19  

sab 10-18 

VENEZIA Via Frisi 2/4 lun mer ven 14-19 | mar gio 10-19 
sab 10-18

VIGENTINA Corso di Porta Vigentina 15 lun mer ven 14-19 | mar gio sab 9-14

VILLAPIZZONE Via Ferrario Grugnola 3 lun mer ven 14-19 | mar gio sab 9-14

ZARA Viale Zara 100 lun mer ven 14-19 | mar gio sab 9-14

ACCURSIO Piazzale Accursio 5 lun-ven 9-23

AFFORI Viale Affori 21 lun-ven 9-19 | mer 14.30-19  
sab 10-18

BAGGIO Via Pistoia 10 lun 14.30-19  | mar-ven 9-19  
sab 10-18

CALVAIRATE Via Ciceri Visconti 1 lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  
sab 10-18

CASSINA ANNA Via Sant’Arnaldo 17 lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  
sab 10-18

CHIESA ROSSA Via San Domenico Savio 3 lun 14.30-19  | mar-ven 9-19  
sab 10-18

CRESCENZAGO Viale Don Orione 19 lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  
sab 10-18

DERGANO 
BOVISA Via Baldinucci 76 lun 14.30-19  | mar-ven 9-19 

sab 10-18

FRA  
CRISTOFORO Via Fra Cristoforo 6 lun 14.30-19  | mar-ven 9-19  

sab 10-14

GALLARATESE Via Quarenghi 21 lun 14.30-19  | mar-ven 9-19  
sab 10-18

HARAR Via Albenga 2 lun mer ven 14-19 | mar gio sab 9-14

LORENTEGGIO Via Odazio 9 lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  
sab 10-18

NIGUARDA Via Passerini 5 lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  
sab 10-18

OGLIO Via Oglio 18 lun 14.30-19  | mar-ven 9-19  
sab 10-18

PARCO SEMPIONE Viale Cervantes lun mer ven 14-19 | mar gio 10-19 
sab 10-18

QUARTO  
OGGIARO Via Otranto lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  

sab 10-18

SANT’AMBROGIO Via San Paolino 18 lun mer ven 14-19 | mar gio 10-19
sab 10-18

SICILIA Via Sacco 14 lun-ven 9-19  | mer 14.30-19  
sab 10-18





Capitolo  2

USARE I MODI ADATTI 
COMUNICAZIONE FORMALE E INFORMALE

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     

63
انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     

79
یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
. 7بب     

85
وی  س 

ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
. 8بب     

93
یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
. 9بب     

101
تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ

4

صہ
ل

خ
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FORMALE o INFORMALE?
Anche in Italiano, come in molte altre lingue, cambiamo il modo di par-
lare a seconda delle diverse situazioni in cui ci troviamo. Per esempio, 
il modo in cui parliamo sul posto di lavoro è diverso da come parliamo 
con gli amici: chiamiamo il primo modo formale e il secondo informale.
Il modo formale è il modo di parlare con chi non si conosce e a cui diamo 
del Lei. Per esempio: “Buongiorno, Lei come sta?“ 
Il modo informale è il modo di parlare quando siamo in confidenza con 
qualcuno e gli diamo del tu. Per esempio: “Ciao, tu come stai?“ 

In una telefonata di lavoro, Marcel parla con una selezionatrice.

Marcel: Buongiorno, mi chiamo Marcel Arsène 
e vorrei un colloquio nella vostra agenzia.
Selezionatrice: Buongiorno. Scusi, lei è … ?
Marcel: Lei… chi lei? 
Selezionatrice: Lei, tu!
Marcel: Io? Sono Marcel Arsène. 

Marcel non capisce perché la selezionatrice dica “lei”. La selezio-
natrice ha capito che il signor Marcel non conosce l’utilizzo della 
forma “lei” per dare rispetto ad una persona che non si conosce.

Marcel dimostra invece di conoscere bene la lingua se, alla domanda:

“Lei è…?” Risponde: “Sono Marcel Arsène”
In questo modo dimostra alla selezionatrice di conoscere anche il lin-
guaggio formale.

CONSIGLIO
Durante una telefonata o un colloquio di lavoro, è importante usare il 
linguaggio formale. 
.

23

۔ رس   ی غ رس؟2

ل ہ۔ مب بت کن ک طیق بل  دوسی زبنں ک طح اطلی زبن م ب ہ درپ صرتل ک 

 ک ہ۔LEI اناز اس ش  س بت کن ک اناز ہ ج ک ہ ن جن اور ج ک ہ رس

" Buongiorno, Lei come sta"?م: 

 ک ہ۔TU اناز اس س بت کن ک اناز ہ ج س ہ اعد ک ت رک ہ اور ج ک ہ غ رس

 “Ciao, tu come stai"?م: 

مرہ:

ٹن گ ی جب انوی ک دوران، رس زبن ک اسل ضوری ہ۔

 س بت ک رہ ہ:)selezionatrice ای انب کہ ختن ()Marcelکم ک س م ٹن گ م، مارس(

Marcel - Buongiorno, mi chiamo Marcel Arsène e vorrei un colloquio nella vostra agenzia.

Selezionatrice - Buongiorno. Scusi, lei è … ?

Marcel - Lei… chi lei? 

Selezionatrice - Lei, tu!

Marcel - Io? Sono Marcel Arsène. 

کہ “ پت ک انب  “ کں ک رہ ہ۔leiمارس س ن 

کہ س جت ہ ک مارس " پ رہ۔leiانب  پن ن ہ، ن س  " ک فرم ک اسل، ای ش ک عت دیک ل ج س جن 

"۔Sono Marcel Arsène” ک جاب م ک "lei è) ال زبن س اچ واق ک مہہ کے  اگ وہ سال “?...Marcelمارس (

کہ پ رس زبن س اپ واق واض ک س ہ۔ اس طح وہ انب 

مرہ

ٹن کل ی جب انوی ک دوران رس نع ک زبن ک اسل اہ رک ہ۔
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FRASI UTILI
Quando ci si incontra:

INFORMALE Tra amici per esem-
pio diciamo: “Ciao! come stai?”
FORMALE In una situazione di 
lavoro o in un colloquio di lavoro 
diciamo: “Buongiorno, piacere 
di conoscerla” 
“Buongiorno, piacere mio”.

Quando si ringrazia:

INFORMALE “Grazie!” / “Pre-
go!” /“A te!”
FORMALE “La ringrazio” / “Si figuri ”/ “Ci mancherebbe” / “Grazie a 
Lei” / “Non c’è di che”.

Quando si saluta prima di andare via:

INFORMALE “Ciao! Ci vediamo!”
FORMALE “Arrivederci”/ “A presto”. 

Quando si chiede qualcosa: Voglio e Vorrei; Dammi! e Potrei avere?
Quando ci rivolgiamo a qualcuno che non conosciamo, dobbiamo stare 
attenti al modo in cui chiediamo le cose. Se usiamo espressioni molto 
informali, anche se corrette in italiano, possiamo dare l’idea di essere 
maleducati o poco rispettosi. In Italia usare il modo informale può fare 
la differenza in un colloquio di lavoro, al telefono e - in generale - con 
le persone che non conosciamo. Per esempio, l’espressione “Io voglio” 
in italiano è molto forte: il nostro interlocutore può pensare che stiamo 
dando un ordine e, per questo, sentirsi offeso. 
“Io voglio un appuntamento” allora, può essere cambiato in “Vorrei un 
appuntamento”.
“Dammi l’indirizzo” può essere cambiato in “Potrei avere l’indirizzo, 
per favore?“ 

ج م 

ج مقت ہ:

دوسں ک ماب م ہ ک ہ:غ رس، 

• Ciao! Come stai?

 کم ک ماق پ ی جب انوی م ہ ک ہ:رس،

• Buongiorno, piacere di conoscerla. 

• "Buongiorno, piacere mio”.

ج شی ادا ک جت ہ:  

 غ رس: 

Grazie! / Prego! / A te!

 رس:  

La ringrazio / Si figuri / ci mancherebbe / grazie a Lei / non c’è di che.

ج جن س پ سم ک جت ہ:

غ رس:

Ciao! Ci vediamo!

رس:

Arrivederci. / A presto. / Salve.

ج ک مان جت ہ:

 Voglio e Vorrei; Dammi! e Potrei avere

موروں ک مط رہ چہ۔ اگ ہ ب غ رس ق ک  ہ چی مان ہئ  مج ہ ت ہ ج ک ہ ن جن،  ج ہ اس ک طف 
اسل کت ہ، چہ وہ اطلی زبن م درس ہ کں ن ہں، ت ہ غ مب ی ک ت دار ہن ک تث دے س ہ۔ اٹ م غ رس اناز

 “Io voglioجب انوی م، ٹن پ اور عم طر پ ج افادک ہ ن جن ان س گ م فق ڈال س ہ۔ مل ک طر پ، ج “ 
مط ی سچ س ہ ک ہ کئی ح دے رہ ہ اور، اس ل، اپ تہ ہئی مس کس ہ۔ اطلی زبن م ب ت ہ۔ 

 Io voglio un appuntamento ک مل ک طر پ Io vorrei un appuntamentoس بل ج س ہ۔  

Dammi l'indirizzo? ک  Potrei avere l'indirizzo,per favoreس بل ج س ہ۔  
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Quando ci si rivolge a qualcuno sul luogo di lavoro:
Sul posto di lavoro, come possiamo chiamare il proprietario dell’azienda? 
Usiamo “capo” o “dottore”? Di solito è meglio chiamare il proprietario 
dicendo dottore o signore. 

Anche quando parliamo con un’agenzia di lavoro, la parola “capo” non 
fa una buona impressione. Per esempio: 

Il signor Farouk inizia una telefonata con un’agenzia di lavoro. 

Farouk: Buongiorno capo. Sono Farouk e cer-
co lavoro.
Selezionatore: Buongiorno Farouk. Mi dica!
Farouk: Capo, aiutami. Io cerco lavoro come 
cameriere, e mi serve un lavoro per aiutare la 
mia famiglia.

Farouk pensa, in questo modo, di rispettare il selezionatore, 
chiamandolo “capo”. 
Il selezionatore, invece, pensa che la parola “capo” non sia il 
modo giusto per essere formali; 
Farouk, inoltre, pensa che chiedere aiuto e parlare della sua fa-
miglia possa essere utile.

Farouk può invece iniziare la telefonata con: 
“Buongiorno, dottore” o “Buongiorno, signore” 
e poi dire 
“Cerco lavoro come cameriere. Vorrei un appuntamento per un collo-
quio”.

CONSIGLIO
Il selezionatore, che parla ogni giorno con tante persone che cercano 
lavoro, non vuole trovare una persona da aiutare, ma vuole trovare un 
lavoratore valido e preparato. Al selezionatore non interessa conoscere 
la condizione della famiglia di Farouk.

27

ج کم ک ج پ ک س مط ہا جت ہ:

کم ک ج پ ہ فم ک مال ک ک ب س ہ؟

 ک ک بن ب ہ۔ Signore ی Dottore  ک اسل کی؟ عم طر پ مال ک Dottore  ی Capoہ 

 کئی اچ تث ن دی۔ مل ک طر پ:capoج ہ جب ای س ب بت ک رہ ہں، ت ل 

فروق صح جب ای س ٹن پ بت شوع کت ہ:

Farouk - Buongiorno capo. Sono Farouk e cerco lavoro.

Selezionatore - Buongiorno Farouk. Mi dica!

Farouk - Capo, aiutami. Io cerco lavoro come cameriere, e mi serve un lavoro per aiutare     la mia famiglia

 ک ک۔ capo س ادب س پ آ رہ ہ، اس کہ ہ، اس اناز م، وہ انب ک خلفروق 

 رس ہن کص طیق ن ہ۔Capoم، انب کہ  ک خل ہ ک ل 

می ی ک، فروق ک خل ہ مد مان اور اپ خنان ک بت کن س فئہ ہ س ہ۔

Cerco lavoro “ س شوع ک س ہ اور پ ک سہ “ .Buongiorno Signore “ ی “ Buongiorno Dottoreفروق صرت  دی اپ فن کل “ 
come cameriere. Vorrei un appuntamento per un colloquio“ 

مرہ

 انب کہ، ج ہ روز کم تش کن وال ب س لگں ک ست بت کت ہ، مد کن ک ل کئی ش ن ڈھنن چہ، ب کئی مزوں اور تر کم
کن وال فد ڈھنن چہ ہ۔ انب کہ ک فروق ک خنان ک حلت جن م کئی دل ن ہ۔
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In italiano, utilizziamo la parola dottore / dottoressa per indicare: 

1 Il medico: ha studiato medicina e si occupa di curare le proble-

matiche sanitarie.

2 Chiunque abbia terminato un percorso di studi universitari, anche 

in materie non relative alla salute. Chi ha studiato informatica in 

università, è un dottore. Chi ha studiato lingue straniere in univer-

sità, è un dottore. Un avvocato, è un dottore.

Anche nel tuo paese, la parola dottore / dottoressa ha questi 

significati diversi?

esercizi
1 Usare il modo formale in italiano non è facile. Puoi provare ad eser-
citarti ad usare il Lei con un tuo amico o una tua amica, anche per una 
giornata intera.

2 Prova a completare le seguenti frasi cambiando in modo formale le 
parole che trovi tra parentesi:

◗ Buongiorno, mi (puoi) …..…..…..…..….. dare l’indirizzo esatto?

◗ Buongiorno, (ti ringrazio) …..…..…..…..….. del tempo che mi 
(hai) …..…..…..…..….. dedicato.

◗ Grazie e ( ciao ) …..…..…..…..….. 

◗ (Voglio)  …..…..…..…..….. .  un lavoro da addetto alla pulizie.

◗ (Mi piace) …..…..…..…..…..  un lavoro come addetto alla logistica.

◗ (Sei stato) …..…..…..…..…..  veramente gentile.

◗ (Scusami)…..…..…..…..…..  ho avuto un imprevisto. 

◗ (Puoi) …..…..…..…..…..  spostare il mio appuntamento?

29

  ننہ ک اسل کت ہ:dottore/ dottoressaاطلی زبن م ہ ل 

ی مئ ک عج مل س واب ہ، ک؛1
ط ک ت حص ک ہ اورصحیی ط: ج ن  ۔ ماہ  

ی مئ س ن ہ، ک۔2
ت صحیی ۔ ک ب ش ج ن ینرس ک ت س م ک ل ہ، ان مم م ب ج ک 

  ہ۔ ج ن ینرس م غ م زبن پھ ہں،dottoreج ن ینرس م انرم ٹلج پھ ہ، وہ ای 
  ہ۔dottoreوہ 

مل ہ؟dottore/ dottoressaک آپ ک م م ب، ل    ک اس طح ک ک 

م

م، سراLeiاطلی زبن م رس اناز  اسل کن آسن ن ہ۔ آپ اپ ی اپ دوس ک ست .1   ک اسل ک کش اور 
سرا دن ب، ک ب س ہ۔

 )31درج ذی ج بی م مجد الظ ک رس اناز م تی ک ک م کی ( ح ص .2

• Buongiorno, mi ( puoi ) …..dare l’indirizzo esatto?

• Buongiorno, ( ti ringrazio ) …… del tempo che mi ( hai ) ….dedicato

• Grazie e ( ciao ) ……

• ( Voglio ) ……….  un lavoro da addetto alla pulizie

• ( Mi piace ) …...….. un lavoro come addetto alla logistica

• ( sei stato ) …….. veramente gentile

• ( scusami ) ….. ho avuto un imprevisto. ………. ( puoi ) spostare il mio appuntamento?
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3 Prova a scrivere su un quaderno le frasi che trovi qui sotto, separando 
le frasi che usano il modo formale da quelle che usano il modo informale: 
scusa / buona giornata / può ripetermi quello che ha detto, per favore? 
Non ho sentito bene! / scusi / ciao, zio / buongiorno dottoressa / posso 
chiederLe un’informazione? / vorrei parlare con Lei per qualche minuto, 
per favore / che ore sono? / ciao, ci vediamo domani! / non ho capito 
quello che hai detto: ripeti! / domani sei libero? ci vediamo per parlare 
un po’?

SOLUZIONI agli esercizi

Esercizio 2
Buongiorno, mi potrebbe dare l’indirizzo esatto?
Buongiorno, la ringrazio del tempo che mi ha dedicato
Grazie e arrivederci 
Vorrei  un lavoro da addetto alla pulizie
Mi piacerebbe un lavoro come addetto alla logistica
Lei è stato veramente gentile
Mi scusi  ho avuto un imprevisto, potrebbe spostare il mio appunta-
mento?

Esercizio 3
FORMALE buona giornata / può ripetermi quello che ha detto, per 
favore? Non ho sentito bene! / scusi / buongiorno dottoressa / posso 
chiederLe un’informazione? / vorrei parlare con Lei per qualche minuto, 
cortesemente / che ore sono? 
INFORMALE scusa / ciao zio / che ore sono? / ciao, ci vediamo domani! 
/ non ho capito quello che hai detto: ripeti! / domani sei libero? ci ve-
diamo per parlare un po’? 

Per capire meglio come funzionano i saluti in Italia, ti consigliamo di 
guardare questo video on line:
bit.ly/esempisaluto

bit.ly/esempisaluto
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ز اسل کن وال جں س ال ک ک، ل۔ (ح ن اس  ص پ)3 ز  اسل وال ج غ رس  انا ۔ نٹ ب پ ن مجد ج، رس انا

scusa / buona giornata / può ripetermi quello che ha detto, per favore? Non ho sentito bene! / scusi / ciao, zio / buongiorno dottoressa / posso 
chiederLe un’informazione? / vorrei parlare con Lei per qualche minuto, per favore / che ore sono? / ciao, ci vediamo domani! / non ho capito 
quello che hai detto: ripeti! / domani sei libero? ci vediamo per  parlare un po’? / …a

ور خمات ح ا

 ک ح:2م 

Buongiorno, mi ( puoi ) potrebbe dare l’indirizzo esatto?

Buongiorno, ( ti ringrazio ) la ringrazio del tempo che mi ( hai  ) ha dedicato

Grazie e ( ciao ) arrivederci 

 ( Voglio ) Vorrei un lavoro da addetto alla pulizie

( Mi piace ) Mi piacerebbe un lavoro come addetto alla logistica

( sei stato ) Lei è stato veramente gentile

( scusami ) Mi scusi  ho avuto un imprevisto,  mi potrebbe  ( puoi ) spostare il mio appuntamento?

 ک ح:3م 

FORMALE(رس) : buona giornata / può ripetermi quello che ha detto, per favore? Non ho sentito bene! / scusi / buongiorno dottoressa /
posso chiederLe un’informazione? / vorrei parlare con Lei per qualche minuto, cortesemente / che ore sono?

INFORMALE(غ رس): scusa / ciao zio / che ore sono? / ciao, ci vediamo domani! / non ho capito quello che hai detto: ripeti! / domani sei
libero? ci vediamo per parlare un po’?

اٹ م آداب جں ک اسل ک ہ ی جن ک ی ویی دی:  

https://youtu.be/-xu6T5Nm72U





Capitolo  3

USARE LA VOCE GIUSTA
Tono e intonazione
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COME PARLIAMO 
Quando parliamo in Italiano non è solo importante che cosa diciamo, cioè 
le parole, ma anche come lo diciamo, cioè che tono della voce usiamo. La 
lingua italiana è molto musicale e, per comunicare in modo più efficace, 
spesso usiamo un tono della voce diverso. Se la tua voce è troppo alta, 
se quindi il tono della tua voce è troppo forte, puoi sembrare aggressivo; 
se è troppo bassa, puoi sembrare troppo timido e chi ti ascolta potrebbe 
non capire che cosa dici. 

Usare il tono giusto è molto importante, soprattutto al telefono, quando 
comunichiamo solo con la nostra voce. 
Di solito è meglio trovare un tono di mezzo, non troppo alto e non troppo 
basso, sia al telefono sia quando parliamo di persona. 

È importante anche l’intonazione: in italiano la stessa frase può essere 
una domanda, una risposta o un comando e sentiamo la differenza solo 
tramite l’intonazione. Se non capiamo che ci stanno facendo una doman-
da durante un colloquio, possiamo dare l’impressione di non capire in 
generale il contenuto della frase. 
Per  esempio: 
“Vieni a mangia-
re!” e “Vieni a 
mangiare?”
La prima espres-
sione è un ordine, 
la seconda è una 
domanda. Per far 
sentire la differen-
za, in italiano usia-
mo un’intonazione 
diversa. L’intona-
zione cambia an-
che il senso della 
frase. 
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۔  ہ ک بت کت ہ3

ز ک ل ج ہ ج ہ اطلی زبن م بت کت ہ ت صف ی ہ  اہ ن ک ہ ک ک رہ ہ، ی ک الظ، ب ی ب ک ہ ک ک رہ ہ، ی ک آوا
ون ز ب ا ز ک م ل اسل کتہ ۔ اگ آپ ک آوا زم بت کن ک اک ہ آوا ور مث انا اسل ک رہ ہ۔ اطلی زبن ب سی ہ ا

ورج ز ک ل ب س ہ، ت آپ ب جرحن مس ہ س ہ؛ اگ ب ن ہ، ت آپ شم مم ہ س ہ ا ہ، اگ یں آپ ک آوا
ہ آپ ک بت ن س رہ ہ۔ آپ ک س رہ ہ ہ س ہ و

ز ک ذری ہ بت ک رہ ہت ہ۔ ل ک ص اسل ب اہ ہ، خص ٹن پ، ج ہ صف آوا

ور اس وق ب ج ہ آم سم بت ک رہ ور ن ب ن، اپن بہ، ٹن پ ب ا ون ا عم طرپ درمن ل، ن ب ا
ہتہ ۔

ز ک اتر چھؤ س ور ہ ی فق آوا ل ب ہ س ہ، جاب ب ی ای ہای ب ا ز ک اتر چھؤ ب اہ ہ: اطلی زبن م ای ہ ج ای سا آوا
ل ک رہ ہ ی ن، ت ج ک من ک س م ن آن ک عم تث دی ج س ن ہ ن س پ رہ ک ہ س سا ہ مس ک س ہ۔ اگ انوی ک دورا

ہ۔ 

 ”Vieni a mangiare!” e  “Vieni a mangiare “? مل ک طر پ: 

ز ک ی ز ک م اتر چھؤ اسل کت ہ۔ آوا ل۔ فق مس کن ک ل، اطلی زبن م ہ آوا پ مورہ ای ہای ہ، دوسا ای سا
اتر چھؤ ج ک م ب بل دی ہ۔
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1 Prova a dire la stessa parola, ad esempio “Buongiorno”, con un tono 
della voce: 
◗ molto alto, 
◗ abbastanza alto, 
◗ medio, 
◗ abbastanza basso, 
◗ molto basso.

2 Prova a dire una parola immaginando di trovarti in situazioni molto 
diverse; ad esempio, ripeti la frase “Buongiorno, vorrei fissare un collo-
quio presso la vostra agenzia” immaginando queste situazioni:
◗ sei in un autobus pieno di persone;  
◗ stai parlando con una persona anziana, che ha un grave problema di 
udito;
◗ ti trovi in una biblioteca;
◗ sei molto stanco: hai camminato un’ora intera perché c’è uno sciopero 
degli autobus;
◗ sei arrabbiato e nervoso: hai dormito male questa notte e non hai 
mangiato niente a colazione.

Secondo te, quale tono è giusto usare quando parli con un’agenzia di 
lavoro? 
Quale tono è più adatto a comunicare come sei? 
Quale tono è il migliore per dare una buona immagine di te?

3 Prova a dire la stessa frase come una domanda e come un comando 
per esempio: “Vieni domani” 
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 م

  آواز ک ان  لں م ک ک کش کی؛:Buongiornoای ہ ل ج ک .1 

ب اون•

 کف اون•

، درمن•

 کف دھ•

ب دھ•

Buongiorno, vorrei fissare un colloquio pressoای ل جد خد ک ب م حلت م تر ک ک ک ک کش کی؛ ج ک، ی ج .2 
la vostra agenzia:خد ک م حلت م تر ک ک دہائ  

آپ لگں س بی ب م مجد ہ؛•

آپ ای برگ ش س بت ک رہ ہ، ج ک سع ک س م درپ ہ؛•

آپ لئیی م ہ؛•

ہتل ہ۔• پل چ ہ کن بں ک  گ  آپ ب ت ہئ ہ، آپ پرا ای 

س اورنش م آپ ن ک ن کی۔• آپ غ م اور نوس ہ: آپ رات م ٹ س س ن 

آپ ک خل م، ج آپ جب ای س بت ک رہ ہں ت کن ل اسل کن ص ہ؟

اپ برے م بن ک کن ل م ہ؟ اپ اچ تی پ کن ک کن ل م ہ؟

 “Vieni domaniای ہ ج سال ک طح اور ہای ک طح ک ک کش کی۔ م: “ .3 
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parlare con il corpo
Anche il nostro corpo parla: si chiama comunicazione non verbale. È la 
comunicazione che avviene senza le parole ma con lo sguardo, l’espres-
sione del viso, i gesti, la mano, l’atteggiamento e l’abbigliamento. In 
tante situazioni la comunicazione non verbale può essere più importante 
di quella verbale, cioè delle parole. Come esistono tanti linguaggi, an-
che la lingua del corpo può cambiare nei diversi paesi. In un colloquio 
di lavoro la persona può essere molto concentrata sulle parole giuste 
in italiano e può dimenticare che anche il suo corpo sta parlando. La 
nostra comunicazione non verbale, se usata bene, può farci superare un 
colloquio di lavoro. 

CONSIGLI
1 Lo sguardo 
Normalmente gli italiani comunicano guardandosi negli occhi. Questo è 
un modo di dimostrare rispetto ed è importante per una buona comu-
nicazione. Se non guardi il tuo interlocutore negli occhi, puoi sembrare 
timido, poco attento o non interessato: molti italiani ignorano che in altri 
paesi non guardare negli occhi significa portare rispetto. Facciamo un 
esempio: 

Il signor Osman si presenta al primo colloquio in un’agenzia di 
lavoro. Ha un appuntamento con la dottoressa Giuliani. 
Il signor Osman, per rispetto, fa come faceva nel suo paese e 
non la guarda negli occhi. La dottoressa Giuliani vede che il si-
gnor Osman non la guarda mai negli occhi e le sembra distrat-
to. A fine colloquio, per la selezionatrice il signor Osman non è 
molto interessato al lavoro proposto e forse ha preoccupazioni 
più importanti.

2 L’espressione del viso
La faccia è la parte del corpo che gli italiani guardano di più in una con-
versazione. Generalmente una persona che sorride comunica tranquillità 
e fiducia. In un colloquio di lavoro (vedi cap. 6) è importante controllare 
l’espressione del viso e sorridere. 
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ک ذری بت کن۔ ج 4

ج ک بل غ ل گ ہ۔ ی وہ گ ہ ج ب لں ک، ن، چے ک تث، اشروں، ہت، روی اور لس س ہت ہ۔ ب س صرتں م،
پئی جت ہ ، ای ہ ج ک بل ب م مل م م ہ غ ل گ ل گ، ی الظ کت گ، س زیدہ اہ ہ س ہ۔ ج ب س  بلں 
ب س ہ۔ خص ک جب انوی م کئی ش اطلی زبن م درس الظ ک ادائ ک طف ب غر ک رہ ہ س ہ اور بل س ہ ک اس ک ج 

ہ انوی م کمب دل س ہ بل رہ ہ۔ ہری غ ل گ، اگ ص اسل ک جئ، 

مرے 

ین۔ 1

عم طرپ اطلی لگ آنں م دی ک بت کت ہ۔ ی احام دکن ک ای اناز ہ اور اچ گ ک ل اہ ہ۔ اگ آپ آنں م ن
مج ی دل س عری مس ہ س ہ ب س اطلی لگ اس س لع ہ ک دوسے مل م آنں م دی، آپ شم، ک 

م ک ک قب احام جن ہ۔ ہ ای مل ل ہ: ن دی ک 

صح ای  مقت ط ہ۔ Dottoressa Giuliani ک ل جت ہ۔ ان ک انوی ای م پ دف جبعن  صح، ک ست  عن 
وہ اپ م م کت ہ۔   ج  اورDottoressa Giulianiبر احام، وہ کت ہ  ڈال رہ ہ  صح اس ک آنں م آن ن   دی ہ ک عن 

ہ۔ ہت  مم  اہبتج  زیدہ  پ   طر  اور م  رک  ن  دل  م  کم  مزہ  صح  عن  ندی  ک  ختن  کہ  انب  پ،  اخم  ک  انوی   
موفت رک ہ۔ 

چے ک تث ۔ 2

 ش اطن اور اعد ک ست گ کت ہ۔مات ہاچہ ج ک وہ ح ہ ج اطلی لگ گ ک دوران س س زیدہ دی ہ۔ عما، ای 
) چے ک تث ک قب م رک اور مان اہ ہ۔ 6 ببانوی م (دی   
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3 I gesti 
I gesti possono aiutarci a comunicare più facilmente. È importante cer-
care di controllare i movimenti del nostro corpo. Per esempio, durante 
il colloquio, è meglio non muovere troppo le mani o le gambe, perché 
possiamo sembrare persone agitate e poco sicure. 

4 La mano
Quando gli italiani si incontrano, general-
mente, si danno la mano per presentarsi. 
Soprattutto nei momenti formali è impor-
tante fare attenzione alla stretta di mano.
In alcuni paesi, le persone danno la mano 
ad uno sconosciuto nel modo indicato nel 
disegno 1. In Italia diamo la mano ad uno 
sconosciuto in una situazione formale, come 
ad esempio un colloquio di lavoro, nel modo 
indicato  nel disegno 2. In Italia le donne e gli 
uomini lavorano negli stessi ambiti lavorativi senza 
differenze. Se abbiamo difficoltà a dare la mano agli uo-
mini o alle donne durante un colloquio, questo può essere un problema: 
molto probabilmente il selezionatore o la selezionatrice non ne capiranno 
il motivo. 

5 L’atteggiamento 
L’atteggiamento è il modo in cui ci 
muoviamo con il corpo, per esempio 
come camminiamo, come ci sedia-
mo e in generale il nostro modo 
di fare. Durante un colloquio, un 
modo di fare stanco o annoiato 
non fa una bella impressione sul 
selezionatore. Anche se hai un at-
teggiamento triste, timido o arrab-
biato, può essere un problema. 
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ے۔ 3 اشر

ے س ہ۔ اشرے ہ ۔ مل ک طر پ ب ہاپ ج ک حکت ک قب م رک ک کش کن اہ رک ہآسن س گ کن م مد د
ن ہ   ب زیدہ ہت پؤں ن ہئ۔ک بت چ ک دورا

 منہت۔ 4

 ہ۔ ضوری پ ہت من پ تج دی ماق سج اطلی لگ ای دوسے س م ہ، ت عم طر پ، ہت م ک اپ ترف کوات ہ۔ خص ر

ب مل م، لگ اس ک اج س اس طح ہت مت ہ:

 انوی م، ہ اس طح ہت مت ہ:جب، ج ک ک اج س ای رس ماحل ماٹ م 

ن ہت من م اٹ م مد و خات کم ک ای ج ورک کی م ب امز کم کت ہ۔ اگ ہ مدوں ی خات س بت چ ک دورا
م درپ ہ، ت ی انوی ک ای م ب س ہ: ع م ہ رد انب کہ ی ختن انب کہ اس ک وج س س قص

ہں۔

ز)سک ( ۔ روی5 ، ک کن ک انا

ز ک ہ۔  انوی ک ورعم طر پ ہرا ک کن ک انا ز ہ ج م ہ اپ ج ک ست حک کت ہ، م ہ ک چ ہ، ک ب ہ ا ہ انا روی و
ن، توٹ ی ت س بپر روی انب کہ پ کئی اچ تث ن چڑت۔ اگ آپ ک روی غ، اداس ی غ وال ہ، ت ب ی ای م ب س دورا

ہ۔
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ے۔ 3 اشر

ہ ے س ہ۔ اشرے  ۔ مل ک طر پ ب ہاپ ج ک حکت ک قب م رک ک کش کن اہ رک ہآسن س گ کن م مد د
ن ہ   پؤں ن ہئ۔ک بت چ ک دورا ب زیدہ ہت 

 منہت۔ 4

 ہ۔ ضوری پ ہت من پ تج دی ماق سج اطلی لگ ای دوسے س م ہ، ت عم طر پ، ہت م ک اپ ترف کوات ہ۔ خص ر

ب مل م، لگ اس ک اج س اس طح ہت مت ہ:

 انوی م، ہ اس طح ہت مت ہ:جب، ج ک ک اج س ای رس ماحل ماٹ م 

ن ہت من م ہ مدوں ی خات س بت چ ک دورا اٹ م مد و خات کم ک ای ج ورک کی م ب امز کم کت ہ۔ اگ 
کہ اس ک وج س س قص کہ ی ختن انب  م درپ ہ، ت ی انوی ک ای م ب س ہ: ع م ہ رد انب 

ہں۔

ز)سک ( ۔ روی5 ، ک کن ک انا

ز ک ہ۔  انوی ک ورعم طر پ ہرا ک کن ک انا ز ہ ج م ہ اپ ج ک ست حک کت ہ، م ہ ک چ ہ، ک ب ہ ا ہ انا روی و
ب ی ای م ب س کہ پ کئی اچ تث ن چڑت۔ اگ آپ ک روی غ، اداس ی غ وال ہ، ت  ن، توٹ ی ت س بپر روی انب  دورا

ہ۔
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ے۔ 3 اشر

ے س ہ۔ اشرے ہ ۔ مل ک طر پ ب ہاپ ج ک حکت ک قب م رک ک کش کن اہ رک ہآسن س گ کن م مد د
ن ہ   ب زیدہ ہت پؤں ن ہئ۔ک بت چ ک دورا

 منہت۔ 4

 ہ۔ ضوری پ ہت من پ تج دی ماق سج اطلی لگ ای دوسے س م ہ، ت عم طر پ، ہت م ک اپ ترف کوات ہ۔ خص ر

ب مل م، لگ اس ک اج س اس طح ہت مت ہ:

 انوی م، ہ اس طح ہت مت ہ:جب، ج ک ک اج س ای رس ماحل ماٹ م 

ن ہت من م اٹ م مد و خات کم ک ای ج ورک کی م ب امز کم کت ہ۔ اگ ہ مدوں ی خات س بت چ ک دورا
م درپ ہ، ت ی انوی ک ای م ب س ہ: ع م ہ رد انب کہ ی ختن انب کہ اس ک وج س س قص

ہں۔

ز)سک ( ۔ روی5 ، ک کن ک انا

ز ک ہ۔  انوی ک ورعم طر پ ہرا ک کن ک انا ز ہ ج م ہ اپ ج ک ست حک کت ہ، م ہ ک چ ہ، ک ب ہ ا ہ انا روی و
ن، توٹ ی ت س بپر روی انب کہ پ کئی اچ تث ن چڑت۔ اگ آپ ک روی غ، اداس ی غ وال ہ، ت ب ی ای م ب س دورا

ہ۔

1

2
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6 L’abbigliamento 
Un selezionatore e un datore di lavoro guardano anche come siamo ve-
stiti. Per questo, scegliere il vestito giusto può aiutare a fare una bel-
la impressione durante il colloquio.
Un vestito tradizionale può essere 
elegante in un paese ma non in 
Italia.
In Italia è meglio non tenere il 
cappello in una situazione for-
male, come per esempio un 
colloquio. È importante toglie-
re anche gli auricolari per la 
musica.

esercizi

1 Esercitati a dare la mano ad un amico/a: uno di voi due fa il candidato, 
l’altro/a fa il selezionatore. 

2 Con un tuo amico/a, prova a rispondere a qualche domanda come se 
fossi il candidato o la candidata, cambiando atteggiamento (timido/scon-
troso/stanco/attento/sorridente), espressione del viso, modo di guardare 
il selezionatore, gesti. Come cambia il colloquio? Come funziona meglio? 
Fate cambio di ruolo: in quali modi il candidato ti sembra più convincente? 

3 Prova a passare un po’ di tempo in una grande piazza a osserva le di-
verse camminate: ogni persona ha il suo modo di muoversi! Guarda bene: 
quale camminata trasmette fretta? Quale camminata è stanca o energica? 
Quando ti presenti per un colloquio, quale messaggio vuoi dare con la tua 
camminata e i tuoi movimenti?

45

آپ پ ک ہ)۔ 6 لس (کے، 

ن اچ تث بن ک ص لس ک چؤ ک۔ای روای لس ک م ی ب دی ہ ک آپ ن پ ک ہا ہ۔ اس ل، انوی ک دورا
ر ہ س ہ ل اٹ م ن۔ م شنا

اٹ م روای صرتل، م انوی، م ٹپ ک اسل ب ہ۔ مس ک ہ فن ہن ب ضوری ہ۔ 

م 

ور دوسا انب کہ.1 ر ب ا ای دوس  ک مد کن ک م کی: دونں م ای اموا

ل ک جاب دی ک کش کی،  روی ( شم/ جال/ ت ہرا / مط / پمن )، چے ک تث، انب.2 اپ/ اپ دوس ک ست، ک سا
رآپ ر ہں۔ انوی م ک تی رون ہت ہ؟ ک ب رہ ہ؟ اپ کدا ز، اشرے بل ک،  ای ج  آپ اموا کہ ک دی ک انا

ر زیدہ قب ی ل ہ؟ ز کت آپ ک اموا م بل، ک انا

ز ہ! غر س دی:.3 ری: ہ ش ک حک کن ک اک اپ انا ای بے س چک م لگں ک چلں ک مہہ کت ہئ ک وق گا
ور کن چل جبزی ک م ہ؟ کن چل توٹ س  ی تانئی س بپر ہ؟ج آپ انوی م پ ہت ہ ت اپ چل ا

حکت س ک پم دی چہ ہ؟
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COMUNICARE AL TELEFONO
Molte comunicazioni importanti sono effettuate al telefono, per questo 
bisogna imparare a gestire una buona comunicazione telefonica.  
Comunicare al telefono non è facile: bisogna farsi capire bene e, non 
potendo vedere la persona con cui si sta parlando, è più difficile. 
Spesso riceviamo telefonate quando siamo all’aperto o sui mezzi pub-
blici: in queste situazioni è più faticoso capire quello che il nostro inter-
locutore ci sta dicendo, per via del rumore. 
Ci sono però alcune attenzioni che possono aiutarci ad affrontare bene 
ogni telefonata e fare una buona impressione al nostro interlocutore.

La telefonata di solito è composta di tre momenti principali:
1  saluti iniziali 
2 scambio di informazioni
3 ringraziamenti e  saluti finali 

1 Saluti iniziali e presentazione 

Se stiamo rispondendo al telefono diremo “Pronto”, se siamo noi a telefo-
nare, dopo aver salutato ci presenteremo con il nostro nome e cognome.  

ٹن پ بت کن۔ 5

اچ طحاپ بت ک  آسن ن ہ: بت چ کنٹن پ ب س اہ گئ ٹن پ ہت ہ، اس ل ٹن پ اچ گ کن ب اہ ہ۔
 ک صورت ہت ہ، اور ج ک ست بت ہ رہ ہ اس ک ن دی س ک س، گ پہ ش اخر ک ل ہ۔سن

اک ہ ٹن کل اس وق س رہ ہت ہ ج ہ ک جں ی پ ٹانرٹ پ مجد ہت ہ: ای حلت م، شر ک وج س ی
س  زیدہ دشار ہ جت ہ ک ہرا مط ہ س ک ک رہ ہ۔

تہ ک احط ہ ج ہ ٹن کل س ب طر پ ندآزما ہن اور ہرے ماکات کر پ ہرا اچ تث چڑن م مد ک س ہ۔ 

 پ م ہت ہ:گاشتٹن کل عما ت بدی 

ابائی آداب.1

ممات ک تدل.2

 کت اور اخم آداب ک شی.3

 ابائی آداب اور ترف۔ 1

  ک گ، اگ کل کن وال ہ ہ، ت سم کن ک ب ہ اپ ترف اپ نم اور خنان نم ک ستProntoاگ ہ ٹن کل ک جاب دے رہ ہ ت ہ 
کوائ گ۔
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 ممات ک تدل ۔ 2
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2 Scambio di informazioni
È importante che la persona con la quale stiamo parlando capisca bene 
la ragione della nostra telefonata. Per esempio:

“Sto cercando lavoro come ...”
“Vorrei candidarmi per un posto da magazziniere“
“Vorrei avere un appuntamento, se possibile”

Se abbiamo ottenuto un appuntamento, è importante essere sicuri di 
avere tutte le informazioni utili, come l’indirizzo esatto e la persona che 
incontreremo: 

“Quando arrivo, di chi devo chiedere?”
“Mi può dare l’indirizzo della vostra sede?” 
“Mi potrebbe ripetere l’indirizzo, per favore?”
“Mi scusi, può ripetere per favore? Non ho capito bene”

3 Saluti finali:
Come all’inizio della telefonata, anche alla fine è molto importante sa-
lutare:
“Grazie, arrivederci, buona giornata”

Inoltre, se abbiamo ottenuto un incon-
tro, i saluti finali sono l’occasione 

per ripetere le informazioni im-
portanti ed essere, così, sicuri di 

avere capito bene.

ہ ہری ٹن کل ک مع اچ طح س ل۔ مل ک طر پ: ی ضوری ہ ک ج ش س ہ بت ک رہ ہ و

“Sto cercando lavoro come ...”

“Vorrei candidarmi per un posto da magazziniere”.

“Vorrei avere un appuntamento per un colloquio, se possibile”.

ہ ش ج س ہ م ور و ور وق، درس پ ا اگ ہ ن اپئ ل ہ، ت ضوری ہ ک ہرے پس تم م ممات مجد ہں، ج ک اپئ ک دن ا
ہ:

“Quando arrivo, di chi devo chiedere?”

“Mi può dare l’indirizzo della vostra sede? 

“Mi potrebbe ripetere l’indirizzo?”

“Mi scusi, può ripetere per favore? Non ho sentito bene”

۔  اخم آداب 3

ٹن کل ک آغز ک طح، اخم پ ب سم کن ضوری ہ:

Grazie, arrivederci/buona giornata 

ور، اس طح، ان ک اچ طح س جن ک ی حص کن ک می بآں   اگ ہ ن مقت ط ک ہ، ت اخم آداب تم اہ ممات ک دہان ا
مق ہت ہ ۔
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CONSIGLI
Se parliamo con un’agenzia o con un datore di lavoro , l’obiettivo della 
telefonata di solito è quello di ottenere un appuntamento per un collo-
quio: è importante fare una bella impressione.  

Se riesci a parlare al telefono con la persona che stavi cercando, 
come devi comportarti?

Salif capisce abbastanza bene l’italiano, ma ha qualche difficoltà 
a parlare in modo chiaro. Il suo livello di conoscenza della lingua 
(v cap 1) è A2. Quando il selezionatore risponde al telefono, Salif 
inizia subito a dire: 

Mi chiamo Salif, sono ivoriano, ho 29 anni, mi 
ha dato il vostro numero il mio amico maliano 
che sia chiama Koné. Cerco lavoro come mec-
canico; vorrei tanto fare questo lavoro e mi 
serve al più presto un lavoro, ...

Così Salif parla per tre minuti circa. Alla fine, è sicuro di avere fat-
to una bella impressione al selezionatore. Il selezionatore, però, 
sente poco la voce di Salif al telefono, capisce poco di quello che 
Salif dice, non ha chiaro che cosa significa essere “ivoriano” o 
“maliano”. Così, Salif rischia d perdere la sua occasione. 

Salif può invece dire così:

“Mi chiamo Salif, e cerco lavoro come meccanico. Vorrei avere 
un appuntamento per un colloquio, se possibile”.

Questo episodio vissuto da Salif ci ricorda che è fondamentale verifica-
re che l’altra persona senta e capisca bene quello che stiamo dicendo. 
Quando, invece, sei tu a non capire quello che l’altra persona dice, puoi 
chiedere di parlare più lentamente. 

اگ ہ ک ای ی کم دی وال س بت ک رہ ہ، ت عم طر پ ٹن کل ک م انوی ک ل اپئ حص کن ہت ہ: ضوری ہ ک ہ اچ تث چڑی۔

اگ آپ ٹن پ اس ش س بت ک س ج آپ ڈھن رہ ت، ت آپ ک ک س ہ؟

کف اچ س اطلی زبن س ل ہ، م صف صف م بل م دق مس کت ہ۔ اس ک زبن پ مرت ک درج) Salifسل (
ک شوع کت ہ:A2) 1(دی عان    ہ۔ ج انب کہ ٹن کل ک جاب دی ہ، ت سل فرا 

Mi chiamo Salif, sono ivoriano, ho 29 anni, mi ha dato il vostro numero il mio amico maliano che sia chiama Koné. Cerco lavoro come 
meccanico; vorrei tanto fare questo lavoro e mi serve al più presto un lavoro

تی ت م بل ہ۔ آخ م، اس ی ہت ہ ک اس ن انب کہ پ اچ تث چڑا ہ۔ انب کر، تہ،)Salif اس طح سل (
  ہن س ک ماد ہ۔ یں،maliano  ی ivorianoٹن پ سل ک آواز دھ س ہ، سل ک ک بت ک س ہ، اس واض ن ہ ک 

سل ی مق ک دی ک خے س دوچر ہ۔

 صرت  دی اس طح ک س ہ:)Salifسل(

“Mi chiamo Salif, e cero lavoro come meccanico. Vorrei avere un appuntamento per un colloquio, se possibile.”

س اور س رہ ہ۔ ج، ال، آپ وہ)Salif(ی واق ج سل  تی کن ضوری ہ ک دوسا ش ہری ک بت ک   پ گرا ہ ید دلت ہ ک ی 
س ن رہ ج دوسا ش ک رہ ہ، ت آپ اس آہ آہ بل ک ک س ہ۔
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اگآپ ک کئی فن کے اور آپ س پچ،” ک م آپ ک ت دے رہ ہں”، ت ک جاب دی ب رہ گ؟
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Se quando ti qualcuno ti telefona, ti chiede “disturbo”, come è me-
glio rispondere?   

Una selezionatrice telefona a Rajaie per fissare un colloquio di 
lavoro. Questo il loro dialogo al telefono: 

Selezionatrice: Buongiorno, signora Rajaie. 
Sono Renata e la chiamo dall’agenzia Lavoro 
Milano.
Rajaie: Buongiorno signora Renata, mi dica!
Selezionatrice: Disturbo?
Rajaie: Sì sì, prego!
Selezionatrice: Mi scusi, non ho capito. Distur-
bo o non disturbo?
Rajaie: sì sì, prego!

Rajaie vuole essere gentile, ma la selezionatrice non capisce bene se 
può parlare in quel momento con Rajaie o se richiamarla più tardi, 
perché alla domanda “Disturbo?” Rajaie ha risposto “sì”.

Alla domanda “Disturbo?” Rajaie può invece, rispondere: 
“No, prego!” 
oppure:
 “No, mi dica”.
Se invece nel momento in cui la chiamano, Rajaie non può parlare, può 
rispondere:
 “Mi scusi, non posso stare al telefono in questo momento. Potrebbe 
per cortesia richiamarmi alle 5?” 
oppure: 
“Non posso stare al telefono in questo momento, posso richiamarla io 
più tardi? A quale numero?“ 

  ک جب انوی ط کن ک ٹن کت ہ۔ ی ہ ان ک ٹن پ ماکہ:Rajaieای انب کہ ختن 

Selezionatrice - buongiorno, signora Rajaie. Sono Renata e la chiamo dall’agenzia Lavoro Milano.

Rajaie- buongiorno signora Renata, mi dica!

elezionatrice - disturbo?

Rajaie - sì sì, prego!

Selezionatrice - mi scusi, non ho capito. Disturbo o non disturbo?

Rajaie - sì sì, prego!

Rajaie خ ک شی بن چہ ہ، ل انب کہ ٹ س س ن پ رہ ک Rajaieس اس وق بت کن ہ ی ک دی ب پ س کل  
 ''Sì  ن جاب دی '' Rajaie '' ک جاب م Disturboکے، کن سال '' ? 

Rajaie ? '' ال، سال ، Disturbo ! '' ک جاب م ک س ہ '' No, prego !'' ی '' No, mi dica''

  فن پ بت ن ک س ہ، ت جاب دے س ہ:Rajaieتہ اگ ج وق وہ  اس کل کت ہ، اور 

? Mi scusi, non posso stare al telefono in questo momento. Potrebbe per cortesia richiamarmi alle 5

  ی پ:

 ? Non posso stare al telefono in questo momento, posso richiamarla io più tardi? A quale numero
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ک ہت ہ ج آپ اس دن دسب ن ہں ج دن آپ ک انوی تی ک جت ہ؟

اگ ہ ک ای ی کم دی وال س بت ک رہ ہ، ت عم طر پ ٹن کل ک م انوی ک ل اپئ حص کن ہت ہ: ضوری ہ ک ہ اچ تث چڑی۔

اگ آپ ٹن پ اس ش س بت ک س ج آپ ڈھن رہ ت، ت آپ ک ک س ہ؟

کف اچ س اطلی زبن س ل ہ، م صف صف م بل م دق مس کت ہ۔ اس ک زبن پ مرت ک درج) Salifسل (
  ہ۔ ج انب کہ ٹن کل ک جاب دی ہ، ت سل فرا ک شوع کت ہ:A2) 1(دی عان 

Mi chiamo Salif, sono ivoriano, ho 29 anni, mi ha dato il vostro numero il mio amico maliano che sia chiama Koné. Cerco lavoro come 
meccanico; vorrei tanto fare questo lavoro e mi serve al più presto un lavoro

تی ت م بل ہ۔ آخ م، اس ی ہت ہ ک اس ن انب کہ پ اچ تث چڑا ہ۔ انب کر، تہ،)Salif اس طح سل (
  ہن س ک ماد ہ۔ یں،maliano  ی ivorianoٹن پ سل ک آواز دھ س ہ، سل ک ک بت ک س ہ، اس واض ن ہ ک 

سل ی مق ک دی ک خے س دوچر ہ۔

 صرت  دی اس طح ک س ہ:)Salifسل(

“Mi chiamo Salif, e cero lavoro come meccanico. Vorrei avere un appuntamento per un colloquio, se possibile.”

 پ گرا ہ ید دلت ہ ک ی تی کن ضوری ہ ک دوسا ش ہری ک بت ک س اور س رہ ہ۔ ج، ال، آپ وہ)Salif(ی واق ج سل 
س ن رہ ج دوسا ش ک رہ ہ، ت آپ اس آہ آہ بل ک ک س ہ۔
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اگآپ ک کئی فن کے اور آپ س پچ،” ک م آپ ک ت دے رہ ہں”، ت ک جاب دی ب رہ گ؟
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Che cosa succede quando non sei disponibile nel giorno che ti pro-
pongono per il colloquio? 

Un selezionatore telefona al candidato, il sig. Harouna. Ecco che 
cosa si dicono:

Selezionatore: Possiamo vederci lunedì pros-
simo, alle 15?
Harouna: Lunedì prossimo non sono libero, 
perché ho un appuntamento in Questura.
Selezionatore: Ma perché ha un appuntamen-
to in Questura? Ha qualche problema con la 
polizia? Va bene, allora… possiamo fissare un 
appuntamento per venerdì 15, d’accordo?
Harouna: Mi spiace, ma venerdì dovrò andare 
in ospedale.
Selezionatore: Deve andare in ospedale? Spe-
ro non sia malato.

Il selezionatore, in questo modo, immagina Harouna come un 
ragazzo malato e con problemi con la polizia.

Harouna può invece chiarire di avere preso già un impegno che non 
può spostare e proporre subito un’altra data.  
 
Ad esempio:
“Mi spiace, ma per lunedì ho giù preso un impegno che non posso 
rimandare. Potrei tutti gli altri giorni tranne il 15” 
oppure 
“Se per lei fosse possibile, sono libero martedì”.

 صح، ک فن کت ہ۔ ی ہ وہ بت ج وہ کت ہ:)Harounaای انب کہ ای اموار، ھرون (

Selezionatore - Possiamo vederci lunedì prossimo, alle 15?

Harouna - Lunedì prossimo non sono libero, perché ho un appuntamento in Questura.

Selezionatore  -  Ma perché  ha  un  appuntamento  in  Questura?  Ha  qualche  problema  con  la  polizia?  Va  bene,  allora…  possiamo  fissare  un
appuntamento per venerdì 15, d’accordo?

Harouna - Mi spiace, ma venerdì dovrò andare in ospedale.

Selezionatore - Deve andare in ospedale? Spero non sia malato

انب کہ، اس طح ،  ھرون ک ای بر اور پل ک ست مئ وال لک تر کت ہ۔ 

ھرون ال ی واض ک س ہ ک اس ن پ ہ ای ذم داری ل ہئی ہ ج اب وہ آگ ک تی ن ک س ہ اور فرا  ای دوسی تری تی ک س
ہ۔ 

مل ک طر پ:

“Mi spiace, ma per lunedì ho giù preso un impegno che non posso rimandare. Potrei tutti gli altri giorni tranne il 15” oppure “Se per lei fosse 
possibile, sarei libero martedì”. 

59

نم ک ب طر پ سئ  جئ؟

  ک جب انوی ط کن ک ٹن کت ہ۔ ی ہ ان ک ٹن پ ماکہ:Rajaieای انب کہ ختن 

Selezionatrice - buongiorno, signora Rajaie. Sono Renata e la chiamo dall’agenzia Lavoro Milano.

Rajaie- buongiorno signora Renata, mi dica!

elezionatrice - disturbo?

Rajaie - sì sì, prego!

Selezionatrice - mi scusi, non ho capito. Disturbo o non disturbo?

Rajaie - sì sì, prego!

Rajaie خ ک شی بن چہ ہ، ل انب کہ ٹ س س ن پ رہ ک Rajaieس اس وق بت کن ہ ی ک دی ب پ س کل  
 ''Sì  ن جاب دی '' Rajaie '' ک جاب م Disturboکے، کن سال '' ? 

Rajaie ? '' ال، سال ، Disturbo ! '' ک جاب م ک س ہ '' No, prego !'' ی '' No, mi dica''

  فن پ بت ن ک س ہ، ت جاب دے س ہ:Rajaieتہ اگ ج وق وہ  اس کل کت ہ، اور 

? Mi scusi, non posso stare al telefono in questo momento. Potrebbe per cortesia richiamarmi alle 5

  ی پ:

 ? Non posso stare al telefono in questo momento, posso richiamarla io più tardi? A quale numero
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COME FARE CAPIRE BENE I NOMI?

I nomi stranieri a volte possono essere complicati da capire. Per evitare 
errori nel dire il nostro, possiamo usare lo “spelling”.

Che cos’è lo spelling? 
Lo spelling serve a far capire bene un nome, indican-
do una lettera alla volta (in italiano si dice “lettera 
per lettera”) . Per esempio lo spelling di Mohamed 
è: M di Milano, O di Otranto, H di Hotel, A di Anco-
na, M di Milano, E di Empoli e D di Domodossola. 
Tutti gli italiani usano le stesse parole per fare lo spel-
ling. Lo spelling è molto utile, soprattutto al telefono, 
e ti permette di mostrare che conosci anche questo 
aspetto della lingua italiana. 

SE VUOI VEDERE LO SPELLING COMPLETO VAI A PAG 62

Carta e penna
In italiano usiamo l’espressione “carta e penna” per 
dire che vogliamo prendere nota delle informazioni. 
Ad esempio, se dobbiamo scrivere un indirizzo o un 
nome che ci viene detto al telefono, possiamo dire: 
“Un attimo che prendo carta e penna”. 

کہ ای اموار، ھرون (  صح، ک فن کت ہ۔ ی ہ وہ بت ج وہ کت ہ:)Harounaای انب 

Selezionatore - Possiamo vederci lunedì prossimo, alle 15?

Harouna - Lunedì prossimo non sono libero, perché ho un appuntamento in Questura.

Selezionatore  -  Ma  perché  ha  un  appuntamento  in  Questura?  Ha  qualche  problema  con  la  polizia?  Va  bene,  allora…  possiamo  fissare  un
appuntamento per venerdì 15, d’accordo?

Harouna - Mi spiace, ma venerdì dovrò andare in ospedale.

Selezionatore - Deve andare in ospedale? Spero non sia malato

لک تر کت ہ۔  کہ، اس طح ،  ھرون ک ای بر اور پل ک ست مئ وال  انب 

ھرون ال ی واض ک س ہ ک اس ن پ ہ ای ذم داری ل ہئی ہ ج اب وہ آگ ک تی ن ک س ہ اور فرا  ای دوسی تری تی ک س
ہ۔ 

مل ک طر پ:

“Mi spiace, ma per lunedì ho giù preso un impegno che non posso rimandare. Potrei tutti gli altri giorni tranne il 15” oppure “Se per lei fosse 
possibile, sarei libero martedì”. 
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ب طر پ سئ  جئ؟ ک  نم 

  ) ک اسل ک س ہ۔Spellingغ م نم ب اوقت س ک پہ ہ س ہ۔ اپ ک م غں س ب ک، ہ اس (

) ک ہ؟Spellingاس (

اس ک نم ک ٹ س س ک کم آت ہ، ج ہ حف ال ال بی جت ہ (اطلی
  ک اس ہ:Mohamed  " ک جت ہ)۔ م lettera per letteraزبن م اس "

.M di Milano , O di Otranto, H di Hotel, A di Ancona, M di Milano, E di Empoli e D di Domodossola

ج ک آپ دی ہ، تم اطلی اس ک ای س الظ اسل کت ہ۔ اس ب م
ہ، خص ک ٹن پ، اور اس س آپ اطلی ثف ک اس پ س اپ واق دک س ہ۔

 پ  جئ62اگ آپ م اس دیچہ ہ ت ص ن 

)Carta e pennaکغ اور ق (

م اسل کت ہ ک ہ ممات ک تی مcarta e pennaاطلی زبن م "   " ک مورہ ہ ی ک کم
لن چہ ہ۔ م، اگ ہ کئی پ ی نم ل چہ ہ ج ہ س ٹن پ ک جت ہ، ت ہ ک س ہ:

" .Un attimo che prendo carta e penna" 
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Carta e penna

“Un attimo che prendo carta e penna”.
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esercizi
Con un tuo amico o una tua amica, prova a simulare una o più tele-
fonate.

Ricordati di seguire tutti e tre i momenti della telefonata (saluti e pre-
sentazione, informazioni, saluti finali). Per esercitarti puoi utilizzare le 
frasi suggerite ne “I tre momenti della telefonata”, alle PAGINE 48-50.
 
Nelle simulazioni, provate a variare la situazione esterna, i contenuti 
della telefonata e i modi del selezionatore. 
Per esempio:

◗  Quando riceve la telefonata, il candidato si trova in metropolitana, in 
mezzo a tanta confusione. Cosa può dire il candidato per posticipare la 
telefonata di mezz’ora?

◗  Il selezionatore è molto nervoso e parla molto rapidamente in italia-
no. Cosa può dire il candidato?

◗  Il selezionatore parla con una voce così bassa che il candidato non 
riesce a sentire bene le parole. Cosa può dire il candidato?

◗  Il selezionatore propone due giorni per il colloquio in azienda; il can-
didato, però, non è libero in nessuna delle due date. Cosa può dire il 
candidato?

ای اپ/اپ دوس ک ست، ای ی ای س زیدہ فن کل ن کن ک مہہ کی 

وراخم آداب)۔ م کن ک آپ ص ن   پ "53 ت 49فن کل ک تم ت اجائ تک ک پوی کن ید رک (آداب، ترف، ممات ا
ج اسل ک س ہ۔ ٹن کل ک ت مح" م دی گ 

ز بل بل ک م کی۔ مل ک طر پ: کہ ک انا ور انب  ن نلں م، بون صرتل، فن کل ک ماد ا ا

گ آگ ک می• ر کل ای  کژن ک ب و ب مجد ہ۔ اموا ؤن ٹانرٹ نم م ب  ر انر گا ج فن کل وصل کت ہ، ت اموا
کن ک ک ک س ہ؟ 

ر ک ک س ہ؟• ور اطلی زبن م ب ت ت بت ک رہ ہ۔ اموا کہ ب نوس ہ ا انب 

ر ک ک س ہ؟• پ رہ ہ۔ اموا س ن  ر ٹ س الظ  ز م بت ک رہ ہ ک اموا کہ ات دھ آوا انب 

ر ک ک س• ب فرغ ن ہ۔ اموا ن دونں م ک ای دن  ر ا رے م انوی ک ل دو دن تی کت ہ ل اموا کہ ادا انب 
ہ؟
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ور خمات  ح ا
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A = a di ANCONA

B= bi di BOLOGNA

C = ci di COMO

D = di DOMODOSSOLA

E = e di EMPOLI

F = effe di FIRENZE

G = gi di GENOVA

H = acca di HOTEL

I = i di IMOLA

J = i LUNGA

K = KAPPA

L = elle di LIVORNO 

M = emme di MILANO 

N = enne di NAPOLI

O = o di OTRANTO 

P = pi di PALERMO 

Q = qu di QUADRO 

R = erre di ROMA

S = esse di SAVONA 

T = ti di TORINO 

U = u di UDINE

V = vi di VENEZIA

W = DOPPIA VU

X = ICS 

Y = IPSILON

Z = zeta di ZARA

soluzioni e servizi

FOGLIO DI SPELLING
Per far capire bene quello che stai dicendo, oppure per essere sicuro di 
aver capito esattamente quello che ti stanno dicendo, puoi usare queste 
frasi:

“Aspetti, le faccio lo spelling”
“Mi scusi, può farmi lo spelling per favore?”

17

ح اور خمات

اطلی زبن ک سل

داخ ل ک:

bit.ly/corsi_italiano

پ: دی م 

ل پ من م دسب بموض اطلی زبن ک کرسک ذخہ دی س ہ: اس 

milano.italianostranieri.org

ل پ آپ ک “ ب جافئی پ مScuole senza permessoاس  پ م گ۔ ی ک  ” ک ن ورک ک سلں ک تم ممات اور 
ک حم افاد ک ل دسب سل ہ:

www.scuolesenzapermesso.org

لئییں:

اطلی زبن ک اپ درج ک ب کن ک ل، آپ پ لئییں م ج سہ۔ 

آپ ہ لئیی م مل کن، پھ اور ریچ کن، ممات ل، کبں س رہئی ل، اخرات اور جائ ک اوراق پ، وائی فئی ک
مت م شک کن ک آزادان طر پ داخ ہ س ہ ۔ ذری انن سف کن اور پ کدہ 

اگ آپ رج ہں ت ادھر کب حص ک س ہ، وی پائ اور ن آنئ سوس ت رسئی حص ک س ہ۔ صف ای شخ
دسوی اور اٹ م رہئ پ چہ اور آپ ک بموض رجی ک کرڈ م جئ گ، ج ش ک تم ت لئییں م کرآم ہ گ۔

 کرڈ س آپ مر ل س ہ:

تی دنں ت ک ل؛30 ت کب اورصت کب 10  قب 

تی دنں ت ک ل 10 ت اخرات/جائ 5  قب 

ور ان ک اوقت  ک ر م گ۔ اگ صت پ آپ ک لئییںاو

ج آپ ک رہ ہ اس ک ب سن، ی ج آپ س ک ج رہ ہ اس ک ٹ ٹ س ل ک ی کن ک آپ ی ج اسل ک س
ہ: 

Aspetti, le faccio lo spelling

?Mi scusi, può farmi lo spelling per favore
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Capitolo  6

IL COLLOQUIO DI LAVORO 
Comunicare le nostre capacità 

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     

63
انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     

79
یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
. 7بب     

85
وی  س 

ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
. 8بب     

93
یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
. 9بب     

101
تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ

4

صہ
ل

خ
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UN’OCCASIONE IMPORTANTE 
Il colloquio di lavoro è un momento molto importante ma anche uno dei 
più difficili da affrontare. Durante il colloquio dovremo sapere raccontare 
le nostre esperienze e convincere il selezionatore che siamo la persona 
giusta per quel lavoro. Ma non è sufficiente. Dobbiamo far capire che 
abbiamo capacità comunicative, relazionali e organizzative. 
Per esempio, fa parte delle capacità comunicative saper usare, quando 
serve, un linguaggio formale (vedi cap. 2) e conoscere anche il linguag-
gio informale. È inoltre importante un corretto uso della comunicazione 
verbale e non verbale ( vedi cap. 4) . 
Fa parte delle capacità relazionali saper lavorare in gruppo, gestire i rap-
porti con i colleghi, il datore di lavoro e i clienti. 
Sono capacità organizzative saper portare a termine, nei tempi stabiliti, 
un compito che ci hanno assegnato oppure essere persone puntuali. 
Anche per questo, arrivare tardi a un colloquio di lavoro senza avvisare, 
può fare fallire il colloquio.
 La persona con cui faremo il colloquio si chiama selezionatore, se uomo, 
selezionatrice, se donna. 
Il suo compito è: 

◗  �scegliere le persone adatte a un certo lavoro, tramite il colloquio e la 
lettura del Curriculum, detto CV (vedi cap. 8 ) e della lettera di pre-
sentazione;

◗  �segnalare le persone che ha selezionato all’azienda interessata, che 
sarà il futuro datore di lavoro. 

Chi invece si presenta ad un colloquio per cercare lavoro si chiama can-
didato, se uomo, candidata, se donna. 
I selezionatori vedono molte persone e leggono molti CV ogni giorno. 
Per questo, fare “bella figura” al colloquio è importante e aumenta le 
possibilità di ottenere il lavoro. 
Proprio per queste ragioni, molto spesso il colloquio è un momento stres-
sante e faticoso per i candidati. Prepararsi bene aiuta a rimanere positivi 
e aumenta le possibilità di ottenere il lavoro desiderato. 

ای  اہ مق

جب انوی  ای ب اہ م ندآزما ہن ک م تی مقں م س ای مق ہ۔

انوی ک دوران ہ اپ تبت بن کن ہت ہ اور انب کہ ک م کن ہت ہ ک ہ اس کم ک مزوں ش ہ۔ م ات کف ن ۔ ہ ن ی
سن ہت ہ ک ہ م راب کری ک، تت اور انم صح ہ۔ مل ک طر پ:

راب کری ک صحں م س ای، ج ضورت ہ، رس اورغ رس طز  زبن ک درس ل اور غ ل گ ک ست اسل کن جن
 دی)۔4ہ۔ (عان ن 

تت صحں م گوپ ک صرت م کم کن، اپ ستں، ایئ اور گہں ک ست تت ک چن جن شم ہ۔

ک کم ک ج ہ سن گ ہ مرہ مت م انم ت پن جن، ی پ وق ک پب ش ہن انم صح ہ۔ اس ل ب، جب انوی
پ ب اطع دی س پ، انوی م نکم ک بع ب س ہ۔

 ، اگ عرت ہ، ک ہ۔Selezionatorice  (انب کہ)، اگ وہ مد ہ؛ اور Selezionatoreش ج ک ست ہ انوی ک رہ ہں گ اس 

اس ک کم ہ:

 اور ترف ک ماس پھ ک ک کم ک مزوں اشص ک چ؛CV  ) ی curriculumانوی ک ذری، کیل (•

اپ انب کدہ اشص ک اطع م ادارے ک دی، ج م م کم دہہ ہ گ۔•

 ک ہ۔Candidata (اموار) اگ مد ہ؛ اگ عرت ہ ت  Candidatoال وہ ج کم ک تش م انوی ک پ ہت ہ اس 

 ) پھ ہ۔ اس وج س، انوی م "اچ تث" دی اہ ہ اور کم حصCVانب کہ روزان ب س لگں س م ہ اور ب س س وی ( 
للکل ان وجہت ک س، ب دف انوی اموار ک ل ای ب پین ک اور دق آم وق ہت ہ۔ کن ک امنت ک بھ دی ہ ۔ ی

انوی ک ل ٹ س تری کن ذہ دبؤ پ قب پن م مد دی ہ اور کم حص کن ک امنت بھت ہ۔ 
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CONSIGLI
1 La presentazione
Il saluto iniziale è molto importante: spesso il selezionatore si fa un’idea 
di noi già da come ci presentiamo. In questa occasione, è meglio essere 
formali (vedi cap. 2). Per esempio, non chiederemo: “Come va la famiglia? 
Lei come sta?”. Queste sono domande personali che in Italia facciamo 
solo ad amici e in situazioni che chiamiamo informali. 
Facciamo un esempio:

La signora Lucky si presenta al colloquio con la selezionatrice. 
Questo è l’inizio del loro dialogo: 

Lucky: Buongiorno, ciao. Sono Lucky. Come 
stai? Tutto bene? Come sta la famiglia? 
Selezionatrice: Sto bene, grazie.
Lucky: La famiglia? Tutto bene?
Selezionatrice: Tutto bene, sì, grazie.

Lucky è sicura che questo è 
il modo più gentile e rispet-
toso per iniziare il colloquio. 
La selezionatrice, invece, non 
vuole parlare della propria vita 
personale: per lei queste do-
mande non sono appropriate 
e non riguardano il motivo del 
colloquio.

Lucky può invece salutare con un 
semplice “Buongiorno, sono Lucky 
Agbo, piacere di conoscerla”. 
Questo saluto è perfetto nelle situ-
azioni formali. 

مرے 

۔ ترف 1

ابائی سم ب اہ ہ: اک ،انب کہ ہرے ترف کان س ہ فرا  ہرے برے م ای خل ب ل کت ہ۔ اس مق پ، رس
"۔ ی ذات نع ک سالت ہ اٹ م ہCome va la famiglia?" "Lei come sta دی) ہن ب ہ۔ مل ک طر پ، ہ ن پچ گ " ?2(بب 

) ک ہ۔informaliدوسں س کت ہ ی ان مقں پ کت ہ ج ہ غ رس (

ای مل ل ہ:

 ) صح انب کہ   ختن ک ست انوی ک پ ہت ہ۔ ی ان ک مل ک آغز ہ: Luckyل (

Lucky - Buongiorno, ciao. Sono Lucky. Come stai? Tutto bene? Come sta la famiglia? 

Selezionatrice - Sto bene, grazie.

Lucky - La famiglia? Tutto bene?

Selezionatrice - Tutto bene, sì, grazie.

ل ک ی ہ ی انوی ک آغز ک س س زیدہ ش اور ب ادب طیق ہ۔ انب کہ ال اپ ذات زنگ ک برے م بت ن کن چہ:
اس ک ندی ی سالت مس ن ہ اور انوی ک م س ان ک کئی ت ن ہ۔

 " س آداب ک س ت۔ ی آداب رس مقں ک بی ہ۔ Buongiorno,  sono Lucky Agbo, piacere di conoscerlaل ال سدہ "
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2 Il colloquio
Durante un colloquio è molto importante riuscire a raccontare le espe-
rienze e capacità scritte sul CV. (vedi cap. 8).
Quando racconti le tue esperienze, ci sono alcune parole che ti possono 
aiutare a fare una buona impressione. 
Guarda, per esempio, la differenza tra i dialoghi A e B che si svolgono tra 
il candidato, signor Hussein, e un selezionatore:

dialogo A.

Selezionatore: Lei ha fatto un corso di for-
mazione in Italia?
Signor Hussein: No, non ho fatto nessun corso 
di formazione in Italia.
Selezionatore: Lei ha la patente?
Signor Hussein: No, no. Non ho la patente. 
Selezionatore: Lei parla bene inglese?
Signor Hussein: No, non parlo inglese.

dialogo b.

Selezionatore: Lei ha fatto un corso di for-
mazione in Italia?
Signor Hussein: No, non ho ANCORA fatto un 
corso di formazione in Italia.
Selezionatore: Lei ha la patente?
Signor Hussein: No, no. Non ho ANCORA la pat-
ente. 
Selezionatore: Lei parla bene inglese?
Signor Hussein: No, non parlo ANCORA inglese.

۔ انوی 2

 دی)8) پ ل اپ تبں اور صحں بن ک س ب ضوری ہ۔ (عان CVانوی ک دوران س وی (

ج آپ اپ تبت بن ک رہ ہں ت ب الظ اچ تث بن ک آپ ک مدگر ثب ہ س ہ۔

 ملں ک درمن فق مح کی ج اموار ح صح اور ای انب کہ ک درمن ہ رہ ہ:B اور Aمل ک طر پ 

A.

Selezionatore - Lei ha fatto un corso di formazione in Italia?

signor Hussein - No, non ho fatto nessun corso di formazione in Italia.

Selezionatore - Lei ha la patente?

signor Hussein - No, no. Non ho la patente. 

Selezionatore - Lei parla bene inglese?

signor Hussein - No, non parlo inglese.

B. 

Selezionatore - Lei ha fatto un corso di formazione in Italia?

signor Hussein - No, non ho ANCORA fatto un corso di formazione in Italia.

Selezionatore - Lei ha la patente?

signor Hussein - No, no. Non ho ANCORA la patente. 

Selezionatore - Lei parla bene inglese?

signor Hussein - No, non parlo ANCORA inglese.
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La parola ANCORA porta una differenza importante.
“Non ho fatto nessuna formazione”, “non ho la patente”, “non parlo 
inglese” non dicono che cosa pensa il signor Hussein di queste infor-
mazioni. Al selezionatore, Hussein può sembrare non interessato a fare 
queste cose. Quando, invece, il signor Hussein utilizza la parola ANCORA, 
il messaggio è diverso: 
“Non ho ancora fatto un corso”: Hussein vuole fare un corso di formazi-
one in Italia, ma non ha ancora avuto la possibilità per farlo; 
“Non ho ancora la patente”: Hussein ha intenzione di farla; 
“Non parlo ancora inglese”, ma Hussein vuole studiare questa lingua.

Un selezionatore potrebbe anche chiederci qual è il nostro punto 
forte e qual è il nostro punto debole:

Per punto forte si intende una nostra capacità o qualità sul lavoro: per 
esempio, un punto forte è essere puntuali. 

Per punto debole si intende un nostro difetto o mancanza sul lavoro. Il 
punto debole indica qualcosa che 
non siamo molto bravi a fare: 
per esempio, un punto de-
bole per uno straniero può 
essere la lingua italiana. 
Si può perciò dire: “Il 
mio punto debole è 
ancora la lingua ital-
iana, ma sto cercando 
di imparare in fretta”. 
In questo modo tras-
formiamo un punto 
debole in una qualità. 
Per qualche esem-
pio di punto di for-
za e di debolezza vai 
a paG 78.

  ک کئی اہ فق پا کت ہ؟ANCORAل 

“Non ho fatto nessuna formazion” ، "Non ho la patente  " ، " Non parlo ingleseان ممات ک م ح صح ک سچ ک برے م ک ، "  
ن بت۔

انب کہ ک ی مس ہ س ہ ک ح ک ان چوں ک کن م کئی دل ن ہ ۔ 

  ک ل اسل کت ہ ت پم م جت ہ:ANCORAتہ ج ح صح 

“Non ho ancora fatto il corso ح اٹ م کئی تب کرس کن چہ ہ، م اس اب ت ی کن ک مق ن م ہ۔ :  ”

“Non ho ancora la patenteح ک ارادہ ہ ی کن ک؛ : ”

“Non parlo ancora ingleseم ح ی زبن پھ چہ گ۔ : ”

انب کہ ہ س ی ب پچ س ہ ک ہری "خب" کن ہ اور کن ہری "خم" ہ۔

س ماد کم پ ہری کئی خص صح ی خص ہ: م، ای بی خب وق ک پب ہن ہ۔خب 

س ماد کم پ ہری کئی کوری ی ک ہ۔ خم کم س م ک ای چ ک ننہ کت ہ، ج کن م ہ زیدہ اچ ن ہ: م، ای غمخم 
م ای خم اطلی زبن ہ س ہ۔ ال اسح ک ج س ہ ک:

" Il mio punto debole è ancora la lingua italiana, ma sto cercando di imparare in fretta "  

 اس طح ہ ای خم ک ای خب م بل دی ہ۔

پ جئ۔78خب اور خم ک چ ای ملں ک ص  
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Il signor Oscar sta affrontando il colloquio di lavoro con una se-
lezionatrice. Ecco una parte del colloquio:
 

Selezionatrice: Mi può indicare un suo punto 
debole e un suo punto forte?
Oscar: Allora… il mio punto forte è la forza 
fisica, perché io sono forte e ho tante energie. 
Selezionatrice: Capisco. Qual è il suo punto de-
bole?
Oscar: io... io non ho punti deboli: sono bravo 
a lavorare, sono puntuale e forte.

Oscar pensa di avere detto le cose giuste e di avere fatto una bella fig-
ura. La selezionatrice pensa invece che Oscar sia troppo sicuro di sé.

Rispondere dicendo che non hai punti deboli, sembra arrogante e poco 
sincero: tutti noi siamo più bravi a fare qualcosa e più “deboli” nel fare 
qualcos’altro. 
In generale è importante riuscire a rispondere alle domande che possono 
farci in un colloquio e per questo motivo è meglio prepararsi la risposta 
in anticipo. 
Oltre a quello che diciamo, è molto importante tutto quello che comu-
nichiamo tramite lo sguardo, i gesti, la stretta di mano, l’atteggiamento, 
l’espressione facciale e l’abbigliamento: cioè la comunicazione non ver-
bale (vedi. cap. 4). Durante un colloquio, la comunicazione non verbale a 
volte è più importante di quella verbale, cioè fatta con le parole. 

3 Saluti finali
Anche il saluto finale è importante. Il colloquio non è ancora finito e il 
selezionatore guarda anche come lo salutiamo. Ad esempio:

Il colloquio del sig. Christian è finito. Per Christian è andato molto 
bene: la selezionatrice ha già fissato un ulteriore appuntamento 
per qualche giorno dopo. Anche la selezionatrice è contenta del 
colloquio e intende conoscere meglio il candidato. Questa è la 
parte finale del dialogo:

کہ ختن ک ست انوی س ندآزما ہ۔Oscarآس( ) صح ای انب 

انوی ک ای ح مح ہ:

Selezionatrice - Mi può indicare un suo punto debole e un suo punto forte?

Oscar - Allora… il mio punto forte è la forza fisica, perché io sono forte e ho tante energie. 

Selezionatrice - Capisco. Qual è il suo punto debole?

Oscar - io... io non ho punti deboli: sono bravo a lavorare, sono puntuale e forte.

خل ہ ک آس ک زیدہ ہ خد اعدی ک شر چڑا ہ ۔ انب کہ ختن ک  خل ہ ک اس ن ٹ بت ک ہ اور اچ تث  آس ک 
ت۔

مم پت ہ: ہ س ک کم م زیدہ اچ اور ک دوسے کم ی جاب دی ک آپ ک خم کئی ن، اشل ان اور ک صف گ 
م زیدہ کور ہت ہ۔

ی اہ ہ ک ہ ان سالں ک جاب دے س ج وہ ہ س انوی م کس ہ، ج مل ک طر پ خب اور خم پ، اور اس وج س انوی
ب ہ۔ س پ اپ جاب تر کن 

ج ک ہ ک ہ اس ک عوہ، وہ س ب ب اہ ہ ج ہ اپ نوں، اشروں، ہت من، روی، چے ک تث اور لس ک ذری ک
 )۔ ک انوی ک دوران، ب اوقت غ ل گ ل گ، ج ک الظ ک ست ک4رہ ہت ہ: ی ک غ ل گ ( دی عان 

جت ہ، س زیدہ اہ ہ جت ہ۔

اخم آداب ۔ 3

ک الداع ک ہ۔ الداع سم ب اہ ہ۔ انوی اب خ ن ہا ہ اور انب کہ  دی رہ ہت ہ ک ہ 

مل ک طر پ:

Christian پی ہ چ ہ۔   ک ب اچ رہ ہ: انب کہ ختن پ ہ چ دن ب ک ای اورChristian  صح ک انوی اخم 
ب اناز م جن ک ارادہ رک ہ۔ مل ک اخ مر ک چ ہ۔ انب کہ ختن ب انوی س م ہ اور اموار ک  من 

 ی ہ:ح
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Selezionatrice: Signor Christian, allora ci ve-
diamo venerdì per il secondo colloquio. Penso 
di avere una proposta per Lei. Si tratta di un 
tirocinio retribuito.
Christian: Mi scusi, cosa significa “retribuito”?
Selezionatrice: “Retribuito” significa che il ti-
rocinio verrà pagato.
Christian: Ok.
Selezionatrice: Allora la aspetto venerdì alle 
ore 12.
Christian: Ok, non c’è problema.

Christian esce dal colloquio contento e non vede l’ora di tornare 
all’agenzia venerdì alle ore 12. È soddisfatto della proposta rice-
vuta e pensa di essere stato bravo nella comunicazione. Ma in 
italiano l’espressione “ok” non viene usata nella comunicazione 
formale. E poi la selezionatrice non è sicura che Christian sia 
contento dell’offerta: in italiano, infatti, l’espressione “non c’è 
problema” si usa, solitamente, in risposta a qualcuno che ha 
detto “scusi” o “scusa”: non comunica felicità o contentezza.
Per la selezionatrice, Christian è stato troppo informale nelle 
sue risposte e non è sicura che l’offerta gli sia piaciuta.

Christian può invece salutare dicendo:
“Grazie tante! Sono molto contento per questa offerta! Ci vediamo 
venerdì: La ringrazio molto!”.
Quando salutiamo prima di andare via, ricordiamoci di essere formali e 
gentili. Per esempio: 
“ La ringrazio, arrivederci. È stato/a molto gentile” oppure “La ringrazio, 
è stato un piacere conoscerla, arrivederci” 

Selezionatrice: Signor Christian, allora ci vediamo venerdì per il secondo colloquio. Penso

di avere una proposta per Lei. Si tratta di un tirocinio retribuito.

Christian: Mi scusi, cosa significa “retribuito”?

Selezionatrice: “Retribuito” significa che il tirocinio verrà pagato.

Christian: Ok.

Selezionatrice: Allora la aspetto venerdì alle ore 12.

Christian: Ok, non c’è problema.

Christian ب ای م لٹ ک گی دی رہ ہ۔ وہ پ س م ہ۔ اس ک خل ہ وہ بت12  انوی س م ن ہ اور ج ک دن 
"  رس بت چ م اسل م ن لی جت ہ۔ okچ م اچ رہ ہ۔ ل اطلی زبن م مورہ “ 

  "Non c'è problema  پ س م ہ: درح اطلی زبن م مورہ "Christianاور پ انب کہ ختن پاعد ن ہ ک 
"  ک ہ اور ی خش ی اطن ک اظر ن ہ۔scusa" ی "scusiبلص اس ک جاب م ک جت ہ ج ن "

 اپ جابت م ضورت س زیدہ رس رہ ہ اور اس ک ی ن ہ ک اس پ پ آئی ہ۔ Christianانب کہ ختن ک، 

Christian :برت دی ی الداع کت ادا ک س ہ 

 “Grazie tante! Sono molto contento per questa offerta! Ci vediamo venerdì: La ringrazio molto!”.

ج ہ روان ہن س پ آداب ک ت رس اور ش ہن ید رک۔

م:

“ La ringrazio, arrivederci. È stato/a molto gentile” oppure “La ringrazio, è stato un piacere 
conoscerla, arrivederci”

77



76 77

frasario
Ecco alcune frasi che ti consigliamo di usare nelle varie fasi del colloquio 
di lavoro. 

Quando arrivi all’appuntamento:

◗  "Buongiorno, sono NOME e COGNOME, ho appuntamento con il 
dottor/la dottoressa NOME e COGNOME”. 

Saluti iniziali con il selezionatore/selezionatrice:

◗  �“Buongiorno/ Piacere di conoscerla, sono NOME e COGNOME”

◗  �“Selezionatore: Si accomodi”
◗  �“Grazie/La ringrazio”

Durante il colloquio

◗  �“Sto cercando un lavoro come … ”
◗  �“Ho esperienza in questo ambito, ho lavorato tanti anni nel mio paese 

come …”
◗  �“Ho fatto una formazione per lavorare come...e ora mi piacerebbe 

trovare un lavoro in questo ambito”

Saluti finali e ringraziamenti (quando il selezionatore ci fa capire che il 
colloquio è terminato ) 

◗  �“La ringrazio della disponibilità, è stato/a molto gentile”
◗  �“Arrivederci e grazie/ La ringrazio molto del tempo che mi ha dedi-

cato, arrivederci”. 

esercizi
1 Prova a simulare alcuni colloqui di lavoro con un tuo amico/a, facendo 
il candidato. 

2 Prova a simulare alcuni colloqui di lavoro con un tuo amico/a, facendo 
il selezionatore.

امء

ی ہ چ ج ج ہ جب  انوی ک م محں م اسل کن ک مرہ دی ہ:

ج اپئ پ پ 

• "Buongiorno, sono NOME e COGNOME, ho appuntamento con il dottor/la dottoressa 
NOME e COGNOME”

انب کہ مد/عرت ک ست ابائی کت

• “Buongiorno/ Piacere di conoscerla, sono NOME e COGNOME”

• “Selezionatore: Si accomodi”

• “Grazie/La ringrazio”

انوی ک دوران

• “Sto cercando un lavoro come … ”

• “Ho esperienza in questo ambito, ho lavorato tanti anni nel mio paese come …”

• “Ho fatto una formazione per lavorare come...e ora mi piacerebbe trovare un lavoro in 
questo ambito”

•

الداع کت اور شی 

• “La ringrazio della disponibilità, è stato/a molto gentile”

• “Arrivederci e grazie/ La ringrazio molto del tempo che mi ha dedicato, arrivederci”.

م 

اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف اموار ب س.1
ہ۔

 ) م م چلں ک مہے ک خط گار س ہ: ہ ش ک اپ چ اورPiazza Duomoآپ ک وق بے س چک (ج .2
حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟ کن چل تان اور پزور ہ؟ 
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Punti forti e punti deboli 
Quando ci prepariamo a un colloquio, è molto importante che abbia-
mo chiari quali sono i nostri punti di forza e quali i punti di debolezza. 
Eccoti una lista che può aiutarti a trovare i tuoi 

Punti forti 
Autonomo/a  
Sai che cosa devi fare, senza che qualcuno te lo dica in ogni momento

Affidabile
Sai portare a termine quanto ti viene assegnato 

Educato/a 
Sei sempre gentile con tutti sul lavoro. Sai rispettare i diversi ruoli in 
azienda 

Organizzato/a  
Sei puntuale e hai sempre un programma preciso del lavoro che devi 
fare 

PUnti deboli
La lingua italiana  
Non parli ancora bene l’italiano ma stai imparando in fretta perchè ti 
piace studiare le lingue 

Timido/a  
Ci metti un po’ di tempo a fare gruppo con i colleghi, ma poi riesci a 
costruire buone relazioni con tutti 

Ansioso/a  
A volte sei un po’ stressato sul lavoro perché hai paura di non fare bene 
il tuo compito. Una volta capita la mansione, però, non sei più agitato 

م 

مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک 
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoگار س ہ: ہ ش ک مہے ک خط   ) م م چلں ک 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج ہری خبں کن س ہ اور  ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک 
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

ب ل ہ۔ آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت 

21

م 

مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک 
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoگار س ہ: ہ ش ک مہے ک خط   ) م م چلں ک 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج ہری خبں کن س ہ اور  ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک 
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

ب ل ہ۔ آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت 

21

م 

مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک 
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoگار س ہ: ہ ش ک مہے ک خط   ) م م چلں ک 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج ہری خبں کن س ہ اور  ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک 
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

ب ل ہ۔ آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت 

21

م 

مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک 
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoگار س ہ: ہ ش ک مہے ک خط   ) م م چلں ک 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج ہری خبں کن س ہ اور  ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک 
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

ب ل ہ۔ آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت 

21

م 

اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoمہے ک خط گار س ہ: ہ ش ک  ) م م چلں ک 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک ہری خبں کن س ہ اور ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت ب ل ہ۔

21

م 

اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoم م چلں ک مہے ک خط گار س ہ: ہ ش ک ( 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک ہری خبں کن س ہ اور ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت ب ل ہ۔

21

م 

اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoم م چلں ک مہے ک خط گار س ہ: ہ ش ک ( 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک ہری خبں کن س ہ اور ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت ب ل ہ۔

21

م 

مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک 
ب س ہ۔ اموار 

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoگار س ہ: ہ ش ک مہے ک خط   ) م م چلں ک 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خمں ک ل خبں اور 

ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج ہری خبں کن س ہ اور  ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک  ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب 
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

ل ہ۔ ب  پ آپ س ک ست اچ تت  آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل 

21

بچ

ل ہ کن آپ ک خف ہ ک اپ ذم ل کم ٹ س ن ک س گ۔  ای دف ج کم ہ جت ہ ب اوقت آپ کم پ ذہ دبؤ 
پ آپ پین ن رہ۔ ت 

۔ دسویات 7

آپ ک پس ہ وق ک ک ہن چہ 

ضوری ی ہ: ضوری ہ ک آپ اپ دسویات ہ اپ ست رک۔ زیدہ  اٹ م 

سنت  ک اجزت نم) Permesso di Soggiorno   تی ک ل گ اپئ ک ورقاجزت نم ) قب تی، ی  ک 

شخ کرڈ

 ) ہت ہ۔ Codice Fiscale کڈ (ٹ ) ہ، ج پ  Tessera Sanitariaای اور اہ ذات دسوی می کرڈ (

ضوری ہ: تری پائ، ج پائ،  ممت ک ید رک ب  Permesso di (سنت  ک اجزت نمدسویات م ل ذات 
Soggiornoک تری  ت۔ (

 ک ہ، ج س مادDID ای اور دسوی ک اجاء ک درخاس کن ب م ہ، ج ت ج ہ کم ک تش م ہ،
Dichiarazione di Immediata Disponibilitàہ۔  

DIDک ہ؟ 

پdisoccupato/aی ای دسوی ہ ج اس بت ک تی کت ہ ک آپ اس وق کم ن ک رہ ہ اور یں آپ بوزگر   ہ، ی 
 ہ۔inoccupato/aآپ ن اٹ م ک ب کم ن ک ہ، ی ک آپ 

ی ک کم آت ہ؟

DIDک بول، آپ روزگر می م کئ جن ک ک خمت س فئہ اٹ س ہ، ج مل ک طر پاپن ش ی انن  
ش  بوئکر لن اور م پ وران تب ک کرس کن۔

 پ جئ 24آپ اپ دسویات ک مد چہ ہ؟ ص  

اپ دسویات پ کن

ممت پ سالت ک سCurriculum Vitae ) م، انب کہ س وی ی      ( 6انوی ( دی عان  ) اور، عم، دسویات ک 
ضوری ہ۔ ب ضوری ہ ک، اس ک ج ہ س پ بر م رہ ہ، ب ممت ات اہہ۔ جاب دی ہئ ب واض ہن ک کش کن  ی ید رک 

22

م 

اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف
اموار ب س ہ۔

 بے س چک (ج ک آپ ک وقPiazza Duomoم م چلں ک مہے ک خط گار س ہ: ہ ش ک ( 
اپ چ اور حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟

کن چل تان اور پزور ہ؟ 

ج آپ انوی ک ل پ ہت ہ ت اپ چل اور حکت س ک پم دی چہ ہ؟

ح اور خمت 

خبں اور خمں ک ل

ج ہ انوی ک تری کت ہ ت ب ضوری ہ ک ہ پ واض ہ ک ہری خبں کن س ہ اور ہری خمں کن س ہ۔ ی ل ای ل ج
آپ ک اپ ڈھنن م مد دے س ہ۔

خبں:

خدمر 

آپ ک پ ہت ہ ک آپ ن ک کن ہ، ک ای ک مجدگ ک ب ج ہ وق آپ ک ی بئ۔

 قب اعد

ج کم آپ ک سد ک جت ہ آپ اس ک ت ت پن جن ہ۔

باخق 

آپ کم پ ہ ش ہ۔ آپ ادارے م م کداروں ک مظ خط رک جن ہ۔

م

آپ وق ک پب ہ اور آپ ک پس اپ ذم کم ک ہ مبط پوگام مجد ہت ہ۔

خمں:

اطلی زبن

آپ اب ت اطلی زبن عہ طر پ ن بل ل آپ جی جی س رہ ہ کن آپ ک زبن پھ پ ہ۔

شم/شم

آپ اپ ستں ک ست گوپ بی م ک وق لت ہ، ل پ آپ س ک ست اچ تت ب ل ہ۔

21

امء

ی ہ چ ج ج ہ جب  انوی ک م محں م اسل کن ک مرہ دی ہ:

ج اپئ پ پ 

• "Buongiorno, sono NOME e COGNOME, ho appuntamento con il dottor/la dottoressa 
NOME e COGNOME”

انب کہ مد/عرت ک ست ابائی کت

• “Buongiorno/ Piacere di conoscerla, sono NOME e COGNOME”

• “Selezionatore: Si accomodi”

• “Grazie/La ringrazio”

انوی ک دوران

• “Sto cercando un lavoro come … ”

• “Ho esperienza in questo ambito, ho lavorato tanti anni nel mio paese come …”

• “Ho fatto una formazione per lavorare come...e ora mi piacerebbe trovare un lavoro in 
questo ambito”

•

الداع کت اور شی 

• “La ringrazio della disponibilità, è stato/a molto gentile”

• “Arrivederci e grazie/ La ringrazio molto del tempo che mi ha dedicato, arrivederci”.

م 

اپ/اپ دوس ک ست چ جب انویز کن ک مہہ کی۔ آپ ای دف انب کہ اور ای دف اموار ب س.1
ہ۔

 ) م م چلں ک مہے ک خط گار س ہ: ہ ش ک اپ چ اورPiazza Duomoآپ ک وق بے س چک (ج .2
حک کن ک اناز ہ! غر س دی ک کش کی: کن چل ج بزی ک م ہ۔ کن چل توٹ وال ہ؟ کن چل تان اور پزور ہ؟ 

78

خبں اور خمں



Capitolo  7

I documenti
Che cosa avere sempre con sè

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     

63
انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     

79
یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
. 7بب     

85
وی  س 

ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
. 8بب     

93
یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
. 9بب     

101
تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ

4

صہ
ل

خ
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I documenti
In Italia è importante portare sempre con sè i documenti. I più importanti 
sono: 

◗ � Permesso di Soggiorno in corso di validità, o il foglio con l’appunta-
mento per il rinnovo del Permesso di Soggiorno.

◗  �Carta di Identità. 
Un altro documento personale importante è la Tessera sanitaria, dove 
trovi il Codice Fiscale.

È molto importante ricordare bene le informazioni personali scritte nei 
documenti: la data di nascita, il luogo di nascita, la data di scadenza del 
permesso di soggiorno.

Quando siamo alla ricerca di lavoro, è molto utile richiedere un altro 
documento, chiamato DID, che significa Dichiarazione di Immediata Di-
sponibilità.

Cos'è la DID?
È un documento che certifica che al momento non stai lavorando e 
quindi sei disoccupato/a, oppure che 
non hai mai lavorato in Italia, cioè sei 
inoccupato/a.

A che cosa serve?
Grazie alla DID, puoi usufruire di alcu-
ni servizi per l’inserimento nel mercato 
del lavoro, come per esempio attivare 
tirocini o stage e seguire alcuni corsi di 
formazione professionalizzante gratuiti. 

Vuoi aiuto per i tuoi documenti? 
VAI A PAG 84

 دسویات 

اٹ م ضوری ہ ک آپ اپ دسویات ہ اپ ست رک۔ زیدہ ضوری ی ہ:

سن ک اجزت نم) Permesso di Soggiorno قب تی، ی  اقم ک تی ک ل گ اپئ ک ورق ( 

شخ کرڈ)Carta D'Identità(

 ) ہت ہ۔ Codice Fiscale ) ہ، ج پ مال کڈ ( Tessera Sanitariaای اور اہ ذات دسوی می کرڈ (

) ک تری  ت۔Permesso di Soggiornoدسویات م ل ذات ممات ک ید رک ب ضوری ہ: تری پائ، ج پائ، اقم (

Dichiarazione di Immediata ک ہ، ج س ماد DIDج ہ کم ک تش م ہ، ای اور دسوی ک اجاء ک درخاس کن ب م ہ، ج 
Disponibilitàہ۔  

DIDک ہ؟ 

 ہ، ی پ آپ ن اٹdisoccupato/aی ای دسوی ہ ج اس بت ک تی کت ہ ک آپ اس وق کم ن ک رہ ہ اور یں آپ بوزگر 
 ہ۔inoccupato/aم ک ب کم ن ک ہ، ی ک آپ 

ی ک کم آت ہ؟

DIDک بول، آپ روزگر می م کئ جن ک ک خمات س فئہ اٹ س ہ، ج مل ک طر پاپن ی انن بوئکر لن اور م  
پ وران تب ک کرس کن۔

پ جئ 84آپ اپ دسویات ک مد چہ ہ؟ ص  
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Codice fiscale



82 83

Presentare i propri documenti 
In un colloquio di lavoro ( vedi cap. 6), un selezionatore può fare domande 
sul Curriculum Vitae (vedi cap. 8) e, in genere, sulle informazioni presenti nei 
documenti. Nel rispondere, è importante cercare di essere molto chiari. Chi 
abbiamo davanti vuole farsi un’idea complessiva di noi con le informazioni 
che legge sul CV e con l’impressione che gli diamo rispondendo alle sue 
domande. Facciamo un esempio: 

Il signor Frank ha portato i suoi documenti e il CV in un’agenzia di 
lavoro. La selezionatrice inizia a fare domande sui dati anagrafici.

Selezionatrice: Vedo dal suo permesso di sog-
giorno che lei è nato in Sierra Leone.
Frank (con la voce un po’ alta): Sono nato a 
Tintafor!
Selezionatrice: Tintafor? E dov’è?
Frank In Sierra Leone.
Selezionatrice: ll suo documento riporta, come 
luogo di nascita, Freetown.
Frank: Freetown è la capitale della Sierra Leo-
ne, ma io sono nato a Tintafor.

Per Frank è importante spiegare la vera città in cui è nato. Il suo documento 
presenta un luogo di nascita sbagliato: da quando è arrivato in Italia, il suo 
Permesso di Soggiorno riporta sempre Freetown. Frank pensa che sia giu-
sto precisare il luogo di nascita, perché questo errore sul suo documento gli 
dà fastidio. Per la selezionatrice, invece, non è importante sapere, in questo 
primo colloquio, il luogo preciso di nascita. Frank, che ha alzato la voce, 

sembra nervoso, e lei non capisce il motivo di questo comportamento.
Per evitare il rischio di non fare una buona impressione, Frank può con-
fermare di essere nato in Sierra Leone senza dare altre spiegazioni, che 
al momento non sono utili nel colloquio. 

CONSIGLIO
Bisogna ricordarsi che, per chi ci incontra per la prima volta, alcune infor-
mazioni non sono così importanti come lo sono per noi. 

اپ دسویات پ کن

) اور، عما، دسویات ک ممات پ سالت ک س ہ۔ جابCurriculum Vitae(CV ) م، انب کہ س وی ی 6انوی ( دی بب 
دی ہئ ب واض ہن ک کش کن ضوری ہ۔ی ید رک ب ضوری ہ ک، اس ک ج ہ س پ بر م رہ ہ، ب ممات ات اہ ن ہ ج وہ ہرے

ل ہ۔ ج ہرے سم ہ وہ س وی پ س پھ ممات اور اس ک سالت ک جاب دی ہئ ج تث ہ اس دی ہ ان ک مد س ہرے برے م اپ
ای مع خل ت دی چہ ہ۔ای مل ل ہ:

) صح اپ دسویات اور س وی ای جب ای م ل ک آئ ہ۔ انب کہ ختن شخ ممات پ سال کنFrankفان (
شوع کت ہ۔

Selezionatrice: Vedo dal suo permesso di soggiorno che lei è nato in Sierra Leone.

Frank (con la voce un po’ alta): Sono nato a Tintafor!

Selezionatrice: Tintafor? E dov’è?

Frank In Sierra Leone.

Selezionatrice: ll suo documento riporta, come luogo di nascita, Freetown.

Frank: Freetown è la capitale della Sierra Leone, ma io sono nato a Tintafor.

فان ک اص ش ج م وہ پا ہا ہ واض کن ضوری ہ۔ اس ک دسوی م ج پائ غ ہ: ج س وہ اٹ آی ہ، اس ک
 ) درج ہ۔ فان ک خل ہ ج پائ ک ت کن ٹFreetown ) م فی ٹؤن(Permesso di Soggiornoسن ک اجزت نم(

ہ، کن دسوی م ی غ اس پین کت ہ۔انب کہ ک، تہ، اس پ مقت م، پائ ک درس ج جن اہ
ن ہ۔ فان، ک ج ن آواز ب ک ہ، نوس مم ہت ہ اور وہ اس روی ک م ن س پت ہ۔

مرہ 

اچ تث ن چڑن ک خے س ب ک، فان ب دوسی وضح دی، ج اس وق انوی م م ن ہ، سا لن م پا
ہن ک تی ک س ہ۔ 

84
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soluzioni e servizi

Per ricevere informazioni nella gestione dei documenti puoi rivolgerti a 

SAI Servizio  
Accoglienza 
Immigrati - Caritas

Via Galvani, 16 
Milano

bit.ly/SaiCaritas

NAGA
Sportello 
immigrazione

Via Zamenhof 7/A, 
Milano

Naga.it/orari-servizi

Per ottenere la DID

AFOL Centro  
per l’Impiego

via Piero Strozzi 11 
Milano

bit.ly/Afolmet

ح اور خمات 

مروں ک یں  راب ک: دسویات س م ممات اور 

DID:ک حل ک ل 
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ح اور خمات 

دسویات س م ممات اور مروں ک یں  راب ک:

DID:ک حل ک ل 

87

ح اور خمات 

دسویات س م ممات اور مروں ک یں  راب ک:

DID:ک حل ک ل 

87



Capitolo  8

Il Curriculum Vitae
CHI SIAMO E COSA SAPPIAMO FARE

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     

63
انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     

79
یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
. 7بب     

85
وی  س 

ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
. 8بب     

93
یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
. 9بب     

101
تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ

4

صہ
ل

خ
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Il Curriculum Vitae
Quando si è in cerca di lavoro, è essenziale preparare e avere con sé il 
Curriculum Vitae, chiamato anche “CV”: 
Nel CV vengono inserite tutte le informazioni importanti per presentarsi a 
un'azienda o agenzia, per far capire chi siamo, quali competenze abbiamo 
e che lavoro stiamo cercando. Il CV serve anche per farsi contattare dalle 
aziende o dalle agenzie che possono offrire un lavoro. 
Le informazioni da inserire in un CV sono:

◗  �i dati personali (data di nascita, luogo di nascita, indirizzo di residenza, 
codice fiscale, una fotografia);

◗  �i contatti (numero di telefono e indirizzo email);

◗  �le esperienze formative e gli studi effettuati nel Paese di origine e in 
Italia;

◗  �le esperienze lavorative nel Paese di origine e in Italia;

◗  �le competenze linguistiche: le lingue conosciute e il loro livello rispetto 
alla comprensione e capacità di espressione orale e scritta (vedi cap.1)

◗  �altre competenze professionali;

◗  �alcune capacità utili alla ricerca del lavoro, come avere la patente o 
avere conoscenze informatiche;

◗  �alcune capacità personali. Ad esempio: mi piace lavorare in gruppo, 
mi piace imparare, cerco un lavoro a contatto con la clientela; 

◗  �altre informazioni che possono arricchire il tuo CV. Ad esempio, se hai 
esperienze di volontariato o fai/hai fatto sport, puoi scriverlo qui.

Quanto è importante conoscere bene il proprio CV? 
Conoscere bene il proprio CV è fondamentale. Spesso veniamo aiutati da 
qualcuno nel fare il CV e non è sempre facile memorizzare tutte le infor-
mazioni. Non è sufficiente, però, dare da leggere il CV a un selezionatore, 
perché è molto importante saper raccontare bene quello che c’è scritto: 
saper spiegare il CV è una parte importante del colloquio, che può fare 
la differenza su quello che il selezionatore penserà di noi.

مرے 

اپ س وی ک اچ طح س ک اہ ہ؟

اپ س وی ک اچ طح س بدی نع ک حم ہ۔ اک س وی بن م ک ک مد ل جت ہ اور تم ممت ک ید کن ہ
آسن ن ہت ہ۔  انب کہ ک، تہ،  س وی پھ ک دے دی ہ کف ن ہ، کن ج اس م ل ہ اس ک بن کن آن  ب ب اہ
ہ، س وی ک وضح کن آن انوی ک ای اہ جو ہ، ج  اس سچ م فق پا ک س ہ ج انب کہ ہرے برے م بئ

گ۔

ای مل ل ہ:

  ) ک بت ہ۔ انب کہ ع ک س وی پMagazziniereای جب انوی م، ع دس سل ت گدام م کم کن (
 ت''۔2011 س 2009پھ ہ: ''گدام م کم کن ک تب 

۔ ع م غ م اور تبب ک شر مم ہت ہ: ی ای م10 ت دو سل ہ، ن ک 2011 س 2009انب کہ سچ ہ "
اور درس گدام م کم کن وال ن ہ س گ!"

مرہ ی ہ ک س وی ک انوی س پ اچ طح پھ ل جئ اور انوی ک دوران س وی م ل گ ممت ک ن بل جئ، ب اس ک
وضح کن جن جئ۔ اس طح آپ اپ اچ تی پ کت ہ۔

س وی ک پ ک ج س ہ؟

س وی ک کغ پ پن ک ج س ہ ی آنئ الان فرم م ب ج س ہ۔ اگ آپ آنئ کم ک اشر ک جاب دے رہ
ہ ت آپ ک الان فرم (پ ڈی ای فرم اپ دس ک ست اور ورڈ فرم اس ک ہ اپی رک ک) م

ای س وی اور ای ای م ایری ک ضورت ہ گ؛ اور اگ آپ باہ راس ای م پ ہ رہ ہ، ت آپ ک کغ پ س وی ک ضورت ہ
گ۔

آپ ک پس پ ہ ای م ہ؟ اگ آپ ک پس ای م ن ہ، ت ہ آپ ک تک کت ہ ک ای م اکؤن ک وی سئ پ
جئ اور اپ اکؤن کل۔ کش کی ای ایری چ ج ید کن اور بل م آسن ہ، ب ہ اگ صف آپ نم اور خنان نم س

ہ۔ اگ آپ ای پہ ایری چ ہ، ت انب کہ ک اس س م دق ہ س ہ ی وہ آپ ک برے م کئ با تث اپ س
ہ۔

  صح انب کہ ک اپ ای م ایری دی ہ۔ اس ک ای م ایری ب ل اور ع ہ، اور فن پ بن کJoyفن پ، 
Joy1999musiclover@gmail.comاس کف م ک سم کن پت ہ: 

انب کہ ای م ایری س ن پت ہ اور اس ی ب ع ل ہ۔ اس طح، انب کہ، انوی پ م س پ
ہ، اموار ک ای م تر رک ہ۔ 

Joy:صح اس ک بئ: ای ای م ایری ب س ہ ج م صف نم اور خنان نم ہ۔ مل ک طر پ 

 Joy.ekoku@gmail.com

25

  )Il Curriculum کیل (

تر کن اور اپ ست رک ای ضوری ام ہ۔CV  ، ج Curriculum Vitaeج کم ڈھنا جت ہ ت   ب ک جت ہ، 

س وی م ک ادارے ی ای م پ ہن ک تم اہ ممات درج ک جت ہ، سن ک ک ہ کن ہ، ہری صح ک ہ اور ک کم ہ ڈھن رہ
ہ ک کم ک پ ک س ہ۔ ب ہ ج  ہ۔ س وی ک ضورت ان اداروں اور ایں ک طف س راب ک 

س وی م درج ک جنال ممات ی ہ:

پائ، م رہئ ک پ، ٹ کڈ، تی)؛ پائ، ج  ش ممات (تری 

(فن ن اور ای م ایری) راب ک ممات

تب تبت اور آبئی م اور اٹ م حص ک گ ت

 آبئی وط اور اٹ م کم ک تب

 1لن مرت: جن زبن اور س اور بل اور ل م مرت ک حال س ان ک درج (دی بب(

 دی پ وران صح

کم ک تش م م ب قب، ج ڈرائن لئ ک رک، ی انرم ٹلج س واق؛

ل ہ، م گہں س ت وال کئی کم ڈھن رہ ہں؛ ب ذات قب۔ ج: م گوپ م کم کن پ ہ، م س اچ 

ک ک/ک ہ، وہ ب س۔ م، اگ آپ ک رضکران خمات ک تب ہ ی کئی  دوسی ممات ج آپ ک س وی ک ض 
آپ یں ل س ہ۔

ک اہ ہ؟ س  اپ س وی ک اچ طح 

بن م ک ک مد ل جت ہ اور تم ممات ک ید کن ہ آسن ن ہت اپ س وی ک اچ طح س بدی نع ک حم ہ۔ اک س وی 
بن کن آن ب ضوری ہ، س وی ک وضح کن آن کہ ک س وی پھ ک دے دی ہ کف ن ہ، کن ج اس م ل ہ اس ک  ہ۔ تہ انب 

کہ ہرے برے م سچ گ۔ انوی ک ای اہ جو ہ، ج اس پ فق ڈال س ہ ج انب 
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Facciamo un esempio:
In un colloquio di lavoro, Alì dice di avere lavorato per 10 anni 
come magazziniere. Il selezionatore legge sul CV di Alì: espe-
rienza come magazziniere dal 2009 al 2011. 
Il selezionatore pensa: “Dal 2009 al 2011 sono due anni, non 10. 
Alì mi sembra disorganizzato e confuso: non potrà sicuramente 
essere un magazziniere ordinato e preciso!”. 

CONSIGLIO
Leggi bene il CV prima del colloquio e non cambiare le informazioni che 
sono scritte nel CV durante il colloquio. Così dai una buona immagine di te.

Come può essere presentato il CV?
Il CV può essere stampato su carta o inviato in formato elettronico. Se rispon-
di ad annunci di lavoro on-line, avrai bisogno di un CV in formato elettronico 
(in formato PDF con la tua firma e in formato Word così da poterlo sempre 
aggiornare) e di un indirizzo email; se invece ti presenti direttamente ad 
un’agenzia, avrai bisogno del CV cartaceo. Hai già un'email? Se non hai an-
cora un'email, ti consigliamo di andare su un sito internet di account email e 
aprire un account. Cerca di scegliere un indirizzo facile da ricordare e da dire, 
meglio se solo con il tuo nome e cognome. Se scegli un indirizzo complicato, 
forse il selezionatore non lo capirà o si farà di te una cattiva impressione. 

Al telefono, la signora Joy dà il suo 
indirizzo email al selezionatore. 
Il suo indirizzo email è molto lungo 
e complicato, e trova grandi diffi-
coltà a comunicarlo al telefono: 
Joy1999musiclover@gmail.com
Il selezionatore non riesce a capire 
l’indirizzo email e lo trova strano. 
Così, il selezionatore si fa un'idea 
negativa della candidata ancora pri-
ma di vederla per il colloquio.

ای مل ل ہ:

  ) ک ک ہ۔ انب کہ ع ک س وی پ پھ ہ: گدامMagazziniereای جب انوی م، ع دس سل ت گدام م کم کن (
 ت۔2011 س 2009م کم کن ک تب 

۔ ع م غ م اور ک م م مم ہت ہ: ی ای م اور درس10 ت دو سل ہ، ن ک 2011 س 2009انب کہ سچ ہ "
س گ!" گدام م کم کن وال ن ہ 

مرہ 

 س وی ک انوی س پ اچ طح پھ ل جئ اور انوی ک دوران س وی م ل گ ممات ک ن بل جئ، ب اس ک وضح کن جن جئ۔
اس طح آپ اپ اچ تی پ کت ہ۔

س وی ک پ ک ج س ہ؟

س وی ک کغ پ پن ک ج س ہ ی آنئ الان فرم م ب ج س ہ۔ اگ آپ آنئ کم ک اشر ک جاب دے رہ ہ ت آپ ک
الان فرم (پ ڈی ای فرم اپ دس ک ست اور ورڈ فرم اس ک ہ تزہ رک ک) م ای س وی اور ای ای م

ایری ک ضورت ہ گ؛ اور اگ آپ باہ راس ای م پ ہ رہ ہ، ت آپ ک کغ پ س وی ک ضورت ہ گ۔آپ ک پس پ ہ ای م ہ؟ اگ
آپ ک پس ای م ن ہ، ت ہ آپ ک تک کت ہ ک ای م اکؤن ک وی سئ پ جئ اور اپ اکؤن کل۔ کش کی ای ایری
چ ج ید کن اور بل م آسن ہ، ب ہ اگ صف آپ نم اور خنان نم س ہ۔ اگ آپ ای پہ ایری چ ہ، ت انب کہ ک اس س

م م  ہ س ہ ی وہ آپ ک برے م کئی با تث اپ س ہ۔

  صح انب کہ ک اپ ای م ایری دی ہ۔ اس ک ای م ایری ب ل اور ع ہ، اور فن پ بن ک اس کف م کJoyفن پ، 
ل ہ۔Joy1999musiclover@gmail.comسم کن پت ہ: ۔ انب کہ ای م ایری س ن پت ہ اور اس ی ب ع 

ب ل ہ۔  اس طح، انب کہ، انوی پ م س پ ہ  اموار ک ای م تی 
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La signora Joy può invece:

◗  �Creare un indirizzo email che abbia solo nome e cognome. Per esem-
pio: Joy.ekoku@gmail.com

◗  �Per dettare l’indirizzo, può fare lo spelling (vedi cap. 5)
In questo modo, il selezionatore capirà bene l’indirizzo della signora Joy. 
Inoltre, avrà un’ottima impressione della signora Joy, capace anche di 
utilizzare lo spelling. 

CONSIGLI
◗  �Se il tuo nome e cognome sono troppo lunghi, nell’indirizzo è meglio 

abbreviarli. 
Per esempio: mamadousalioubahdiallo1998@gmail.com
può diventare: mamadoudiallo1998@gmail.com

◗  �Cerca di tenere sempre aggiornato il tuo CV. Per esempio, è molto 
importante inserire corsi di formazione frequentati di recente o altre 
attività che possono arricchire il CV. 

◗  �Se stai cercando un lavoro come aiuto cuoco, controlla che il CV sia 
adatto per questo tipo di ricerca. In questo modo sarà più facile che il 
tuo CV venga preso in considerazione. 

Cerchi aiuto per SCRIVERe il tuo cv? VAI A PAG 92

esercizi
1 Prova a memorizzare tutte le informazioni del tuo CV e a raccontarle 
ad un tuo amico/a. Attenzione alla coerenza delle informazioni. Ricorda 
la storia di Alì! 
2 Prova a simulare un’intervista con un tuo amico o una tua amica: uno dei 
due recita il ruolo del selezionatore e, guardando il CV dell’altro, continua 
a fare numerose domande, più dettagliate possibile. Per ogni informa-
zione contenuta (istruzione, corsi di formazione, esperienze lavorative), 
il selezionatore chiede: “quando hai iniziato questa attività?”, “Quando 
hai terminato questa attività?”, “Per quanto tempo è durata l’attività?”, 
“Perché l’attività è terminata?”, “Cosa hai imparato da questa attività?”.

Joy:صح اس ک بع 

ب س ہ ج م صف نم اور خنان نم ہ۔ مل ک طر پ: • Joy.ekoku@gmail.comای ای م ایری 

لاوب spellingایری لان ک، اس(• مکھیمںن )5  ) ک س ہ(دی

ب رک گ، ک وہ اسJoy صح ک ایری ک ٹ س س ل گ۔ می بآں، Joyاس طی س، انب کہ   صح ک ای بی تث 
ب حم ہ۔ ک اسل ک صح ک 

مرے

اگ آپ ک نم اور خنان نم ب زیدہ ل ہ، ت ایری م ب ہ ان م ک ل۔

mamdousalioubahdiallo1998@gmail.com مل ک طر پ: 

mamdoudiallo1998@gmail.comب س ہ: 

ب س ک اپ س وی ہ تزہ اپ ڈی رک ک کش کی۔ م حل م ک گ تب کرس اور دوسی سگمں ج س وی ک ض 
انراج ب ضوری ہ۔ 

ح ک کم تش ک رہ ہ، دی ل ک س وی اس ق ک کم ک تش ک ل مزوں ہ۔ اس طح زیدہ آسن ہ گ ک آپ خنماں ک مدگر ک 
آپ ک س وی غر م لی جئ۔ 

 بن ک ل مد درکر ہ؟ ص   پ جئ 92س وی 

م 

اپ س وی ک تم ت ممات ک ذہ ن کن ک کش کی اور اپ/اپ دوس ک سن ک مہہ کی۔ ممات ک رب ک خل رک۔
ع ک کن ید رک!

کہ ک کدار نئ اور، دوسے اپ/اپ ای دوس ک ست ای انوی ک ریس ک مہہ کی: دونں م س ای انب 
ک س وی ک دی ہئ، ب س سال کت جئ، ج ت م ہں۔ ہ مجد ممات (ت، تب کرس، کم ک تب) ک ل،

کہ پچ: "آپ ن ی سگم ک شوع ک؟" ، "آپ ن ی سگم ک خ ک؟" ، "ک دی ت ی سگم جری انب 
رہ؟" ، "سگم خ کں ہ گ؟" ، "آپ ن اس سگم س ک س؟"۔
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soluzioni e servizi

Per ricevere aiuto nello scrivere il tuo cv 
puoi rivolgerti A 

Servizi per l'Immigrazione / Immigration services
Via Scaldasole, 5 - Milano
Telefono: 02/884.48246
E-mail: PSS.CentroCultureMondo@comune.milano.it

Su internet:
bit.ly/europasscompose

ور خمات  ح ا

س وی بن م مد حص کن ک ل آپ راب ک س ہ:

Servizi per L'immigrazione 

Via Scaldasole, 5 – Milano 

Telefono: 02/884.48246 (centralino)

E-mail: PSS.CentroCultureMondo@comune.milano.it

انن پ:

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/it/cv/compose 
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ور خمات  ح ا

س وی بن م مد حص کن ک ل آپ راب ک س ہ:

Servizi per L'immigrazione 

Via Scaldasole, 5 – Milano 

Telefono: 02/884.48246 (centralino)

E-mail: PSS.CentroCultureMondo@comune.milano.it

انن پ:

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/it/cv/compose 
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ور خمات  ح ا

بن م مد حص کن ک ل آپ راب ک س ہ: س وی 

Servizi per L'immigrazione 

Via Scaldasole, 5 – Milano 

Telefono: 02/884.48246 (centralino)

E-mail: PSS.CentroCultureMondo@comune.milano.it

انن پ:

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/it/cv/compose 
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Capitolo  9

LE AGENZIE PER IL LAVORO
DA DOVE INIZIARE PER CERCARE un impiego

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     

63
انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     

79
یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
. 7بب     

85
وی  س 

ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
. 8بب     

93
یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
. 9بب     

101
تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ

4

صہ
ل

خ
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RIVOLGERSI ALLE AGENZIE
Esistono uffici che aiutano le persone nella ricerca del lavoro e che, per 
conto delle aziende,  selezionano i candidati. Questi uffici si chiamano 
Agenzie per il lavoro. Si può andare direttamente ad un’agenzia o con-
tattare un’agenzia on line, su internet. 
Quando entriamo in un’agenzia, veniamo ricevuti da un/una receptionist, 
che è la persona che si occupa di capire che tipo di lavoro stiamo cercan-
do e che competenze abbiamo. È importante essere subito chiari, per 
non perdere un’occasione. Per esempio:

Il sig. Bamba cerca un posto di lavoro nella manutenzione del 
verde e giardinaggio. Entra in un’agenzia di lavoro e parla con 
la receptionist.

Bamba: Buongiorno
Receptionist: Buongiorno, mi dica!
Bamba: Sono qui perché cerco lavoro.
Receptionist: Lo so… tutte le persone che ven-
gono qui cercano lavoro. 

Il sig. Bamba voleva essere gentile. La receptionist, invece, non 
ha molto tempo disponibile: sa che tutte le persone che en-
trano nel suo ufficio cercano 
lavoro, e vuole subito avere 
più informazioni.

Il sig. Bamba può invece iniziare 
dicendo come si chiama e che 
tipo di lavoro sta cercando. Per 
esempio: 
Bamba: “Buon giorno. Mi chiamo 
Bamba e sono un giardiniere con 
esperienza. Cerco lavoro in que-
sto campo”. 

ایں ک طف رجع کن

Agenzieای دف مجد ہ ج کم ک تش م موف لگں ک مد کت ہ اور ج، اداروں ک ایء پ، امواروں ک انب کت ہ۔ ی دف کم ک ایں(
per il lavoro،کت ہ۔ ای م باہ راس جی ج س ہ ی ای س انن پ آنئ راب ک ج س ہ۔ج ہ ک ای م داخ ہت ہ ( 

س ہ ک ک ق ک کم ہ ڈھن رہ ہ اور ک ہری قب ہ۔ ہرا اسل ای اسل مبن کت ہ، ج وہ ش ہ ج ک ذم ی 

ج ہ اسل س م ہ ت ضوری ہ ک ہ فری طر پ اپ بت واض کی، ت ک مق ضئ ن ہ۔ مل ک طر پ:

Bamba:صح پدوں ک دی بل اور بغن م کم ک ج تش ک رہ ہ۔ کم ک ای م داخ ہت ہ اور اسل س بت کت ہ 

Bamba: Buongiorno

Receptionist: Buongiorno, mi dica!

Bamba: Sono qui perché cerco lavoro.

Receptionist: Lo so… tutte le persone che vengono

qui cercano lavoro.

Bambaصح ش ہن چہ ت۔ اسل ختن ک پس، تہ، زیدہ وق م ن ہ: جن ہ ک س لگ ج ای م داخ ہت ہ کم 
تش ک رہ ہت ہ، اور فرا  می ممات ل چہ ہ۔ 

 صح اپ نم اور مب کم ک نع ب ک ابا ک س ہ۔ مل ک طر پ:Bambaاس ک بع 

Bamba: “Buon giorno. Mi chiamo

Bamba e sono un giardiniere con

esperienza. Cerco lavoro in questo

campo”.
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“Buon giorno. Mi chiamo Bamba e sono un giardiniere con esperienza. Cerco lavoro 
in questo campo”.
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Non sempre le agenzie offrono il tipo di lavoro che stai cercando.
Per esempio:

Bamba: Vorrei lasciare il mio curriculum. Sono 
un giardiniere con esperienza.
Receptionist: Mi spiace ma  in questo momento 
non siamo cercando giardinieri.
Bamba: ah ok, va bene. Io posso fare tutto. 

Il sig. Bamba è disponibile per ogni tipo di lavoro: lui pensa “sono 
giovane e forte: posso fare tutti i lavori!”.
La receptionist, però, pensa che il sig. Bamba non abbia le idee 
chiare; secondo lei, il sig. Bamba non potrà trovare lavoro in 
quella agenzia. 

Il signor Bamba può invece rispondere:
“Ho capito grazie, posso lasciarle lo stesso il mio curriculum? Se non 
serve un giardiniere, posso fare anche altri lavori manuali”. In questo 
modo la receptionist saprà subito che cosa sa fare il signor Bamba e 
penserà se ha qualcosa di adatto a lui, anche diverso dal giardinaggio 
ma non troppo.

CONSIGLI
Se hai la possibilità di usare un PC e disponi di un collegamento internet, 
puoi registrarti on line sui siti internet delle agenzie e rispondere agli 
annunci on line caricando il  tuo CV sul portale internet dell’agenzia. 
Se hai bisogno di usare un PC puoi andare presso le Biblioteche di Milano, 
dove puoi usare gratuitamente il computer  per un tempo limitato. Oltre 
a questo, nelle biblioteche puoi prendere in prestito libri, CD, DVD con 
film in lingua italiana.

Vuoi sapere dove sono le biblioteche di Milano? 
VAI A PAG 18 

Vuoi sapere quali sono le principali agenzie del lavoro? 
VAI A PAG 98

ک ہ ہت ہ ک ایں آپ ک اس کم ک پ کی ج ک آپ مش ہ۔ مل ک طر پ:

“Bamba: Vorrei lasciare il mio curriculum, Sono un giardiniere con esperienza.

Receptionist: Mi spiace ma in questo momento non siamo cercando i giardinieri.

Bamba: Ah ok, va bene, io posso fare tutto.”

Bambaصح ہ طح ک کم ک دسب ہ: وہ س ہ "م جان اور طقر ہں۔ م سرے کم ک س ہں"۔  

  صح ک اس ای م کم ن م گ۔Bamba  صح ک ترات واض ن ہ؛ اس ک ندی، Bambaاسل ختن ال سچ ہ ک 

Bamba:صح اس ک بئ جاب دے س ہ  

“Ho capito grazie, posso lasciare lo stesso il mio curriculum? Se non c'è giardiniere, posso fare anche altri 

lavori manually.”

  صح ک کن جن ہ اور سچ گ ک اس ک ل مزوں اس ک پس ک ہ، چہBambaاس طح اسل ختن فرا جن جئ گ ک 
بغن س م ہ م ب زیدہ م ن ہ۔

مرے

نٹ ہ، ت آپ ایں ک وی سئں پ آنئ رج ہ س ہ اور ای ک پرٹ پ اپ س
ن مکش ن

اگ آپ کٹ اسل ک س ہ اور آپ ک پس انن کنٹ
وی اپڈ ک ک آنئ اشرات ک جاب دے س ہ۔اگ آپ ک کٹ ک اسل ک ضورت ہ ت آپ من ک لئییں م ج س ہ، جں

آپ مود وق ک ل ب موض کٹ اسل ک س ہ۔ اس ک عوہ، آپ لئییں م کب، س ڈی، اطلی زبن م ف وال ڈی وی ڈی
مر ل س ہ۔ 

پ جئی18آپ جن چہ  ہ ک من ک لئییں کں کں ہ؟ ص  

پ جئ 98آپ جن چہ ہ کن کن س بی کم ک ایں ہ؟ ص  
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esercizi
Alternandoti con un amico/a, prova a simulare un dialogo con un/
una receptionist. Come fare a interessare il/la receptionist che sembra 
distratto/a o ha poco tempo? Che cosa dire se il/la receptionist fa notare 
che la loro agenzia si occupa di un campo, ad esempio la ristorazione, 
in cui non abbiamo mai lavorato e non siamo competenti?

soluzioni e servizi

ALCUNI SITI INTERNET DI AGENZIE PER IL LAVORO			          

ADECCO 	 http://www.adecco.it/

DURING 	 http://www.during.it/website/

LAVORINT 	 http://www.lavorint.it/

MANPOWER 	 http://www.manpower.it/

OPENJOB 	 http://www.openjobmetis.it/

ORIENTA 	 http://www.orienta.net/

RANDSTAD 	 http://www.randstad.it/

SYNERGIE ITALIA 	 http://www.synergie-italia.it/

TEMPORARY 	 http://www.temporary.it/

UMANA 	 http://www.umana.it/

ALISPA 	 http://www.alispa.it/

GIGROUP 	 https://www.gigroup.it/  /

INJOB 	 https://www.injob.com/it/it 

ETJCA 	 https://www.etjca.it/

E WORK 	 https://www.e-workspa.it/  

LE FATE TURCHINE 	 https://agenzialefateturchine.it/ 

CM CONSULTING 	 http://www.cmconsultingsrl.com

م 

پا کن ر بل ہئ، ای اسل ک ست ای مل ن کن ک مہہ کی۔ ک ای اسل م دل  اپ/اپ دوس ک ست کدا
ن، مل ک طر ما ن ک ای ای  ک ہ اگ اسل ی بئ ک ا ہ ج عم تج م م مم ہ ی اس ک پس وق ک ہ۔ ک ک 

ور ن ہ اس ک لئ ہ۔ پ ہٹ، م کم کت ہ ج م ہ ن ک کم ن ک ا

خمات  ور  ا ح 

کم ک ایں ک ب وی سئ:
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Capitolo  10

LA FORMAZIONE 
Migliorare le proprie competenze professionali        

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     

63
انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     

79
یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
. 7بب     

85
وی  س 

ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
. 8بب     

93
یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
. 9بب     

101
تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ

4

صہ
ل

خ



102 103

PERCHé FORMARSI
La formazione ci permette di imparare e di acquisire capacità e compe-
tenze professionali utili per cercare lavoro.  
Nel CV (v. cap. 8) troviamo una voce specifica sulla formazione scolastica,  
fatta nel paese di origine e in Italia, ad esempio nelle scuole di italiano 
per stranieri e nelle scuole di istruzione del sistema educativo italiano. 
C’è anche una formazione detta professionalizzante, che serve a impa-
rare uno specifico lavoro: ad esempio, una formazione per addetto alla 
ristorazione, che permette di trovare lavoro come aiuto-cuoco, cameriere, 
lavapiatti. In Italia la formazione scolastica per gli adulti è fornita dai Centri 
Provinciali per l'Istruzione degli Adulti, detti CPIA. I corsi di istruzione dei 
CPIA sono organizzati in percorsi:

◗  �Percorsi di alfabetizzazione e apprendimento della lingua italiana 
(vedi cap. 1) 

◗  �Percorsi di istruzione di primo livello

I corsi di formazione professionalizzante sono realizzati da vari enti forma-
tivi. A Milano ci sono diverse possibilità di formazione professionalizzante 
gratuita, grazie a programmi come Garanzia Giovani e DUL-Dote Unica 
Lavoro.  È molto importante scegliere la formazione giusta per le proprie 
capacità e attitudini personali. Se, per esempio, non ti piace cucinare o 
non puoi toccare alcuni alimenti e bevande, è meglio che non frequenti 
un corso di addetto alla ristorazione. 
È importante anche verificare la richiesta del mercato del lavoro a Milano. 
Non tutti i lavori, infatti, sono richiesti allo stesso modo. Alcuni lavori, 
poi, non sono possibili a Milano, altri sono solo stagionali e quindi non  
permettono di lavorare sempre, ma solo in alcuni periodi dell’anno.
Facciamo un esempio:

Mustapha ha lavorato per 15 anni come allevatore di animali in 
Senegal. Gli piacerebbe continuare a fare questo mestiere, e con 
questo obiettivo sta cercando un corso di formazione a Milano. 
Fa qualche tentativo ai centri per la formazione, e scopre così 

 تب  کں؟

ہ س اور کم ک تش م م پ وران صحں اور قبں ک حل ک لئ بت ہ۔ تب 

  (دوران  ت  تب) ک ہت ہ ج آبئی وط اور پ اٹ م حص ک گ ہ س ہ،formazione scolastica دی) م ای عان 8 (بب CVس وی 
 (پ گ) ک جتprofessionalizzante، ج تبم اطلی زبن ک سلں م اور اطلی ت نم ک ت و تب ک سلں م۔ ای 

ب ہ، ای خص کم س ک: مل ک طر پ، ہٹ ک اہر ک تب، ج بورچ ک مدگر، وی، بت دھن ک کم دلات ہ۔ اٹ م بلں ک ہ، 
formazione scolastica (پ وران ت ) ت  بلں ک صبئی ماک، ج  CPIA کت ہ، م کت ہ۔  CPIAک ت کرس درج ذی مح 
م ہ: وار کرسں م 

اطلی زبن ک ل پھ اور س ک مح وار کرس

پ درج ک ت ک مح وار کرس

  ج پوگامں ک بول، بDUL-Dote Unica Lavoro اور Garanzia Giovaniپ وران تب ک کرس م تب ادارے کوات ہ۔ من م، 
موض پ وران تب ک ب س ماق ہ۔اپ ذات رغ اور صحں ک ل مزوں تب ک انب کن ب ضوری ہ۔ اگ، مل ک طر پ،

آپ ک کن پن پ ن ی آپ ب کن پ ک اشء اور موبت ک ہت ن ل س، ت ب ہ ہٹ ک اہر ک کرس ن کی۔

ب ب اہ ہ۔ س کم، در ح، ای ج مان ن رک۔ پ ب کم من م م ن ہ، من م کم ک می ک مان ک دی 
دی م مس ہ اور یں ہ ن ب سل ک چ حں م ہ کم کن ک اجزت دی ہ۔ ای مل ل ہ :

ل م  مگاو ی
نٹ  سل ت چواہ ک طر پ کم ک ہ۔ اس ک ی کم کت رہ اچ ل گ، اور اس م س وہ من م کئی تب کرس5مصطفے ن سنم

تش ک رہ ہ۔ وہ تب ماک م ای آدھ کش کت ہ، اور یں اس پ چ ہ من م چواہں ک ل تب کرس دسب ن ہ،
م ہ۔ ل وہ انر م ل رہ ہ، اس ف م کم م ک ام ل۔ ل وق گرت جت ہ اور اس کم ن 
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che a Milano non ci sono corsi di 
formazione per allevatori. Mu-
stapha però aspetta, con la spe-
ranza di trovare lavoro in questo 
ambito. Ma il tempo passa e non 
trova lavoro. 

Mustapha potrebbe invece consultare 
l’elenco dei corsi in un centro per la 
formazione e chiedersi: “Che cos’al-
tro mi piacerebbe imparare a fare?”

Per la lista dei corsi di forma-
zione professionalizzanti VAI 
A PAG 109.

volontariato 
Diventare volontario vuol dire offrire 
il proprio tempo in attività utili per gli 
altri, ma senza ricevere un pagamen-
to. Al tempo stesso fare volontariato 
presenta alcuni aspetti importanti e 
può essere utile per te, soprattutto se 
hai tanto tempo libero.

Le esperienze di volontariato sono un modo per  acquisire conoscenze 
e ampliare la propria rete di contatti. Il mondo del volontariato a Milano 
prevede molte possibilità grazie ad associazioni e organizzazioni attive 
in vari campi. 
Il volontariato permette di 

◗ utilizzare l’italiano. Studiare la grammatica italiana in una scuola non 
sempre è sufficiente per imparare a comunicare e a usare la lingua;

◗ creare una rete di relazioni, utili anche per la ricerca del lavoro. Grazie 
alla conoscenza di altre persone, avere informazioni su dove e come cer-
care lavoro;

اس ک بئ م تب ک ماک م کرسں ک فس دی ک خد س سال ک س ہ "ک کئی دوسا کم م کن س اچ ل گ؟"

  پ جئ 109پ وران تب ک کرسں ک فس ک ل ص

رضکران خمات 

رضکر ب س ماد اپ وق دوسوں ک ل م کمں ک ل پ کن ہ، ل ب ک موض ک وصل ک۔ ب وق رضکران خم
 تبت آگ

 
پس ب س فرغ وق ہ، م ہ س ہ۔ رضکران خم ک ک ک اہ پ ہ اور آپ ک ل، خص ک ج آپ ک 

حص کن اور اپ تت ک جل پن ک ای طیق ہ۔ من م رضکری ک دن، ب س تں اور جعں ک بول ج ک ق ک
سگمں ک اجزت دی ہ، ب س ماق م کت ہ۔

رضکری ست ہ: 

اطلی زبن ک اسل کن۔ ک سل م اطلی زبن ک قاع پھ ل زبن ک اسل کن اور بت چ کن س ک ہ کف ن ہت ہ؛•

تت ک جل بن، ج کم ک تش م م ہں۔ دی لگں س واق ک بول، کم کں اور ک تش کن ہ پ ممات ل؛•
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بئ م تب ک ماک م کرسں ک فس دی ک خد س سال ک س ہ "ک کئی دوسا کم م کن س اچ ل گ؟" اس ک 

  پ جئ 109پ وران تب ک کرسں ک فس ک ل ص

رضکران خمات 

رضکر ب س ماد اپ وق دوسوں ک ل م کمں ک ل پ کن ہ، ل ب ک موض ک وصل ک۔ ب وق رضکران خم
 تبت آگ

 
ک ک اہ پ ہ اور آپ ک ل، خص ک ج آپ ک پس ب س فرغ وق ہ، م ہ س ہ۔ رضکران خم ک

ک ق ک حص کن اور اپ تت ک جل پن ک ای طیق ہ۔ من م رضکری ک دن، ب س تں اور جعں ک بول ج 
سگمں ک اجزت دی ہ، ب س ماق م کت ہ۔

رضکری ست ہ: 

اطلی زبن ک اسل کن۔ ک سل م اطلی زبن ک قاع پھ ل زبن ک اسل کن اور بت چ کن س ک ہ کف ن ہت ہ؛•

بن، ج کم ک تش م م ہں۔ دی لگں س واق ک بول، کم کں اور ک تش کن ہ پ ممات ل؛• تت ک جل 
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◗  �conoscere meglio modalità relazionali e modalità “lavorative”;

◗  �avere un’attività durante il giorno e restare attivi anche nei periodi in 
cui non si ha un lavoro;

◗  �aumentare le proprie competenze utili alla ricerca del lavoro, da inserire 
nel CV.

esercizi
◗ Ci sono lavori che hai già fatto, nel tuo Paese o in Italia? Quali?

◗ Se hai fatto più lavori, quali hai preferito?

◗ Guardando l’elenco dei “Settori formativi a Milano”, in quale settore 
ti piacerebbe di più lavorare? Prova scrivere quelli che ti interessano 
maggiormente. 

◗ Per quali tra questi ti sarebbe utile una formazione?

تت طیق کر اور پ وران طیق کر ک ب اناز م جن؛•

دن ک وق کئی کم کت رہ اور ان وقں م ب موف رہ ج م کئی کم ن ہ؛•

کم ک تش م م اپ صحں ک بھن، س وی درج کن ک۔•

م

ک کئی ای کم ہ ج آپ ن اٹ م ی اپ م م ک ہ؟ کن کن س؟•

اگ  آپ ن پ کم ک ہ، ت  کن کن س  آپ ک تج رہ ہ؟•

“من م تب سز” ک فس ک دی ہئ، ک س م کم کن آپ ک پ ہ گ؟ ج م آپ ک زیدہ دل ہ وہ ل ک کش•
کی

درج ذی م س کن س تب آپ ک م رہ گ؟•
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soluzioni e servizi

Per Informazioni su GARANZIA GIOVANI E DUL:

AFOL Centro 
per l’Impiego

Via Strozzi 11 
Milano

02 77404141 afolmet.it

VOLONTARIATO A MILANO

CSV Lombardia P. zza Castello 3 
Milano

csvlombardia.it/milano

Per conoscere la cultura e la storia italiana
e di Milano

Musei sempre gratis a Milano  

◗ Casa-Museo Boschi di Stefano in  Via Giorgio Jan, 15
◗ Hangar Bicocca in Via Chiese, 2 
◗ Museo Astronomico di Brera  in Via Brera, 28
◗ Gallerie d’Italia (solo la collezione permanente)  in Piazza della Scala, 6
 
Musei gratis ogni primo e terzo martedì del mese dalle ore 14.00 / 
Free museums every first and third Tuesday of the month from 2.00 pm 
◗ Musei del Castello Sforzesco in Piazza Castello 
◗ Museo del Risorgimento – Palazzo Moriggia in Via Borgonuovo, 23
◗ Galleria d’Arte Moderna di Milano in via palestro  16 
◗ Acquario Civico in Viale Gadio, 2
◗ Costume Moda Immagine – Palazzo Morando in Via Palazzo
◗ Museo Civico di Storia Naturale Corso Venezia, 55
◗ Museo Civico Archeologico in Corso Magenta, 15

Musei gratis la prima domenica del Mese (da ottobre a marzo) 

◗ Pinacoteca di Brera in via Via Brera, 28
◗ Musei del Castello Sforzesco 
◗ Museo del Cenacolo Vinciano in Piazza di Santa Maria delle Grazie, 2
◗ Museo Civico Archeologico
◗ Galleria d’Arte Moderna di Milano
◗ Acquario e Civica Stazione Idrobiologica Milano
◗ Armani / Silos
◗ Museo Civico di Storia Naturale
◗ Museo del Risorgimento

Ristorazione 

Logistica e Addetto al magazzino

Edilizia 

Addetto alle macchine utensili 

Addetto alla sicurezza 

Manutenzione del verde 

Servizi alla persona (assistente famigliare, badante) 

Informatica / Computer technology

I SETTORI FORMATIVI A MILANO 
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Capitolo  11

LA CAPACITÀ DI ORGANIZZARSI 
Gestire bene tempo e attività

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
8 رف ت

9
زبن  اطلی 

اٹ م کم ک طف پ قم
. 1  بب   

21
ز ک اسل  مس انا

ور غ رس بت چ رس ا
. 2 بب    

33
ز ک اسل  ص آوا

ز ک اتر چھؤ ور آوا  ل ا
. 3 بب    

39
ج ج بل ہ 

 غ ل گ
. 4بب     

47
ٹن کل  

چ بت چ ٹن پ ای ا
. 5بب     
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انوی  جب 

ظر ہری صحں ک ا
. 6بب     
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یات   دسو

ک ک ہ ست رک ہ
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ور ک کن جن ہ ہ کن ہ ا
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یں  کم ک ل ا

کم ک تش کں س شوع ہ
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تب 

اپ پ وران مرتں ک ب کن
. 10بب     

111
ن ک صح ک م ک خد 

ور کم ک اچ س کن وق ا
. 11بب     

117
م ک

ائ مہہ، حق و ف
. 12بب     

122 ور پ؟ ا
124 ج ا پ
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sapersi organizzare
Tra i fattori più importanti, nella gestione della nostra ricerca di lavoro, 
ci sono le competenze organizzative: si chiamano così le capacità che ci  
permettono di essere efficienti e di saper gestire bene il nostro tempo e 
le attività da svolgere. L’organizzazione è importante nella ricerca di un 
lavoro ed è fondamentale per poter lavorare bene da soli e con i colleghi. 

Puntualità 
Essere puntuali è tra le qualità più apprezzate, sia nel lavoro sia nella vita 
sociale. Arrivare tardi ad un colloquio di lavoro (v. cap.6), spesso significa 
che non  si verrà selezionati per quel lavoro. In Italia, se si arriva troppe 
volte in ritardo, si può venire licenziati, . 
Ma se siamo in ritardo a causa dei mezzi di trasporto? Se abbiamo il nume-
ro della persona che dobbiamo incontrare, possiamo avvisare del nostro 
ritardo. Avvisare del ritardo è importante per dimostrare di essere persone 
responsabili:  con una telefonata eviteremo perciò conseguenze spiacevoli.
 

Ad un colloquio di lavoro, il signor Souleymane si presenta in 
ritardo di 15 minuti.
Arrivato nell’agenzia, la segretaria lo fa aspettare ancora 10 mi-
nuti prima di entrare a parlare con la selezionatrice.
Questo è quello che si dicono durante il colloquio:

Souleymane: Sono arrivato in ritardo perché 
la vostra via è lontana dal centro. Poi gli auto-
bus sono pochi, e ho camminato a piedi tanto 
tempo!
Selezionatrice: Lo so, siamo un po’ distanti dal 
centro città, ma la puntualità è molto impor-
tante per noi.
Souleymane: Sì sì, è vero. Anche voi però mi 
avete fatto aspettare 10 minuti in segreteria.

م ہن

ور ذم کمں ک ص ور اپ وق ا م ہن ا ہ  ن ج 
ی ن ہ صحنم ہرے کم ک تش ک ع م اہ تی پؤں م س ای، انم قب ہ، ی ک و

ح ک حم س ک بدی  ور ستں ک ست ٹ س کم ک  ت ا ور  بت ہ۔ ن کم ک تش م ضوری ہ، ا اسل کن ک قب 
ہ۔

پبی وق ک 

ب۔ جب انوی (بب  ور سج زنگ م  ب ا وصف م س ہ، کم م  پبی، اٹ م س س زیدہ پ ک جنال ا  دی)6وق ک 
پ دیس پ ک اک م ی ہت ہ ک اس کم ک آپ ک انب ن ک جئ گ۔ اٹ م، اگ ب دف کم ک ج پ دی س پ جئ ت

بخاس ک ج س ہ۔

ہ م ہ، ت ہ اس تخ ک اطع دے پس اس ش ک فن ن ہ ج س  ل ک کی ج ہ ٹانرٹ ک بع تخ س ہں؟ اگ ہرے 
ر ش ہن ک ظہ کن ک ضوری ہ: ی فن کل نپیہ نئ س ب ک سمان کے گ۔ س ہ۔ تخ ک اطع دی ذم دا

صح   م ک تخ س آت ہ۔15ای ج انوی م، سن 

پس ج ک م س پ می  کہ ک   م انر کوات ہ۔10ای م پ پ، سیی انب 

ن ک درمن ہئی بت چ ی ہ: ا

Souleymane: Sono arrivato in ritardo perché

la vostra via è lontana dal centro. Poi gli autobus

sono pochi, e ho camminato a piedi tanto

tempo!

Selezionatrice: Lo so, siamo un po’ distanti dal

centro città, ma la puntualità è molto importante

per noi.

Souleymane: Sì sì, è vero. Anche voi però mi

avete fatto aspettare 10 minuti in segreteria.

115



114 115

Souleymane pensa che, in 
questo modo, la seleziona-
trice dirà “Mi scusi”. 
La selezionatrice, invece, 
pensa che Souleymane avrà 
difficoltà a lavorare; secon-
do la selezionatrice, il signor 
Souleymane non riconosce il 
proprio errore e, al contra-
rio, è anche aggressivo nei 
suoi confronti.

	
Souleymane può invece telefona-
re all’agenzia e avvisare del ritar-
do. Una  volta arrivato, Souleyma-
ne può scusarsi con la selezionatrice appena la incontra. In questo modo, 
anche se è arrivato in ritardo, Souleymane dimostrerà di essere una persona 
affidabile e cortese, due qualità molto apprezzate anche sul lavoro. 

Consiglio
A volte non è facile muoversi in città ma se hai internet sul tuo telefono 
puoi usare applicazioni che con mappe e indirizzi di tutta Milano.  A pag. 
116 trovi i link alle più utilizzate.
Sai come funziona la numerazione degli edifici in Italia? Il numero civico 
che troviamo sugli indirizzi ci permette di trovare facilmente l’edificio 
giusto. Attenzione, però: in Italia le strade hanno da un lato solo i numeri 
pari e dall’altro solo i numeri dispari. 

Documenti in ordine 
Il modo in cui conserviamo e presentiamo i nostri  documenti (vedi cap. 7) 
può comunicare che siamo persone ordinate o disordinate. Per questo 
è importante avere sempre i documenti ben conservati, così da poter 
essere pronti a presentarli ad un selezionatore o una selezionatrice. Per 
essere sicuri di avere tutti i documenti necessari, è meglio controllarli il 
giorno prima del colloquio. 

  " ۔ انب کہ ک، ال، خل ہ ک سن ک کم کن م دشاری ہ گ؛ انبMi scusiسن ک خل ہ ک اس طح انب کہ ک گ "
کہ ک ندی، سن صح ک اپ غ ک ادراک ن ہ اور، ال، اس ک ست جرحن ماج ب اپئ ہئ ہ۔

بئ سن ای م فن کل ک ک تخ ک اطع دے س ہ۔ پ پ سن انب کہ س م ہ مف ب مان س ہ۔ اس طح اس ک 
سن ای باعد اور باخق ش ک طر پ سم آئ گ، ی دونں اوصف کم پ ب ب پ ک جت ہ۔

مرہ

نٹ اسل ک س ہ ۔
مشن للنمکن ک دف ش م س کن آسن ن ہت۔ اگ آپ ک پس مبئ فن پ انن ہ ت آپ من ک نں اور پں وال ایمن

ں ک ل م گ وں
ٹ ن مشن للنمکن ص   پ آپ زیدہ اسل وال ایمن

شر ن کشطریح کم کت ہ؟ پں پ مجد گ ک ن ( ) ہ درس عرت ک ڈھنن م مدnumero civicoآپ جن ہ اٹ م عرتں ک 
ج ن ہت ہ اور دوسی طف صف طق ن ۔ دی ہ۔ ال ،دھن رک: اٹ م گ ک ای طف صف 

دسویات تت م 

م لگ ہ۔ اس ل ی ضوری ہ ک7اناز ج م ہ اپ دسویات (دی بب  م ی  ) سل اور پ کت ہ ب س ہ ک غ 
للکل تر ہں۔ ی ی کن ک ل ک دسویات ہ ٹ طر پ مظ رک گ ہں، اس طح ک انب کہ مد ی ختن ک دکن ک ل ی

ہرے پس تم ضوری دسویات مجد ہ، ب ہ انوی س ای دن پ ہ ان دی ل۔ 
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soluzioni e servizi 

GOOGLE MAPS 
Qui puoi trovare gli indirizzi di tutta la città e anche i mezzi con i quali rag-
giungere più rapidamente un certo indirizzo. Fai attenzione a scrivere in 
maniera corretta il nome della via che stai cercando.

maps.google.com

GIROMILANO ATM

Una mappa con i percorsi, i mezzi e le fermate migliori per muoversi a 
Milano in autobus e tram. È possibile anche inserire l’orario di partenza 
per calcolare il tempo che impiegheremo a fare il percorso. 

MOOVIT

Mappa e percorsi migliori per muoversi in città. Qui troviamo, oltre ai 
mezzi pubblici, anche altre possibilità, come i servizi di bike e car sharing, 
cioè il noleggio delle biciclette e delle auto.

https://moovitapp.com

)  درس عرت ک ڈھننnumero civicoآپ جن ہ اٹ م عرتں ک شر ن کشطریح کم کت ہ؟ پں پ مجد گ ک ن (
م مد دی ہ۔ ال ،دھن رک: اٹ م سک م  ای طف صف ج ن ہت ہ اور دوسی طف

صف طق ن ہت ہ۔

دسویات تت م 

) سل اور پ کت ہ ب س ہ ک ہ  غ م ی م لگ ہ۔ اس ل ی7اناز ج م ہ اپ دسویات (دی بب 
للکل تر ہں۔ ضوری ہ ک دسویات ہ ٹ طر پ مظ رک گ ہں، اس طح ک انب کہ مد ی ختن ک دکن ک ل ی

ی ی کن ک ل ک ہرے پس تم ضوری دسویات مجد ہ، ب ہ انوی س ای دن پ ہ ان دی ل۔ 

ح اور خمت 

 Google Mapsگگ ک ن 

یں آپ ش ک تم پ اور ک پ پ جی س پ ک دسب ٹانرٹ ب دی س ہ۔ ج گ ک آپ تش ک رہ ہ اس
ک نم دھن س ٹ ٹ ل۔

https://maps.google.com/

ATM (اے ٹ ای) ک GiroMilano

ای ن، راس، من م گم ک ل مس تی ٹانرٹ اور ب اور ٹام ک سپ۔ روان ک وق ب،  راس ط کن
م ل وال وق ک حب کن ک ل، ل ج س ہ۔ 

https://giromilano.atm.it/

Moovit

ش م گم ک ل مزوں تی ن اور راس۔ یں آپ ک پ ٹانرٹ ک ست ست، دوسے امنت، ج سئ اور کر
شن سوس (ی ک سئ اور کری کائ پ ل) ب م س ہ۔

https://moovitapp.com
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ح اور خمات

اطلی زبن ک سل

داخ ل ک:

bit.ly/corsi_italiano

پ: دی م 

ل پ من م دسب بموض اطلی زبن ک کرسک ذخہ دی س ہ: اس 

milano.italianostranieri.org

ل پ آپ ک “ ب جافئی پ مScuole senza permessoاس  پ م گ۔ ی ک  ” ک ن ورک ک سلں ک تم ممات اور 
ک حم افاد ک ل دسب سل ہ:

www.scuolesenzapermesso.org

لئییں:

اطلی زبن ک اپ درج ک ب کن ک ل، آپ پ لئییں م ج سہ۔ 

آپ ہ لئیی م مل کن، پھ اور ریچ کن، ممات ل، کبں س رہئی ل، اخرات اور جائ ک اوراق پ، وائی فئی ک
مت م شک کن ک آزادان طر پ داخ ہ س ہ ۔ ذری انن سف کن اور پ کدہ 

اگ آپ رج ہں ت ادھر کب حص ک س ہ، وی پائ اور ن آنئ سوس ت رسئی حص ک س ہ۔ صف ای شخ
دسوی اور اٹ م رہئ پ چہ اور آپ ک بموض رجی ک کرڈ م جئ گ، ج ش ک تم ت لئییں م کرآم ہ گ۔

 کرڈ س آپ مر ل س ہ:

تی دنں ت ک ل؛30 ت کب اورصت کب 10  قب 

تی دنں ت ک ل 10 ت اخرات/جائ 5  قب 

ور ان ک اوقت  ک ر م گ۔ اگ صت پ آپ ک لئییںاو



Capitolo  12

IL LAVORO  
CONTRATTO, DIRITTI E DOVERI        

2 چ دی
6 ئ ا ب ا
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9
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اٹ م کم ک طف پ قم
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I TIPI DI CONTRATTO
In Italia il lavoro è regolamentato da un contratto che viene stipulato tra 
il lavoratore e il datore di lavoro. Nel contratto sono scritti i compiti del 
lavoratore - incarichi e mansioni -  le ore e i giorni di lavoro e la retribuzio-
ne. Nel contratto sono scritte inoltre tutte le caratteristiche del rapporto 
di lavoro, con diritti e doveri sia del datore di lavoro sia del lavoratore. 
In Italia ci sono varie forme contrattuali, che cambiano in base al tipo di 
lavoro, alla durata e al tempo di lavoro. 

Un contratto può essere:
◗  �part- time, quando si lavora solo alcune ore al giorno o non tutti i giorni;

◗  �full-time, quando si lavora di solito 5 giorni a settimana e circa 8 ore 
al giorno. 

I diversi tipi di contratto sono:
◗  �contratto di lavoro a tempo indeterminato: non ha una data di fine;

◗  �contratto di lavoro a tempo determinato: ha una data di fine; 

◗  �contratto di somministrazione: è simile ai primi due ma è stipulato 
tramite un’agenzia per il lavoro;

◗  �contratto a chiamata: si viene chiamati per lavorare solo quando il 
datore di lavoro ha bisogno;

◗  �prestazione occasionale: è una forma di contratto usato per effettuare 
un lavoro specifico e finisce quando quel lavoro è finito. Il contratto per 
prestazione occasionale non può superare i 5.000 euro l’anno;

◗  �apprendistato: è un contratto di lavoro indeterminato che permette la 
formazione professionale. L’apprendistato di 1° livello prevede corsi 
scolastici e formazione sul lavoro. Per il 1° livello bisogna avere max 25 
anni.  L’apprendistato di 2° livello prevede la formazione unicamente 
sul posto di lavoro. Bisogna avere max 29 anni. 

ک اقم مہے 

ور کم دی وال ک درمن ک ضب تی م لی جت ہ۔ مہے م کم کن وال اٹ م کم ای مہہ ک ت ہت ہ ج کم کن وال ا
ور کم کن وال دونں ک حق ل ہت علقکی ن کم دی وال ا

ہ مہے م کم ک تی ور موض ل ہت ہ۔ اس ک عو ور دن ا ریں، کم ک گ ا ک ذم دا
ور وق ک بد پ بل ہ۔ ہ۔اٹ م مہوں ک ک صرت ہ ج کم ک نع، دوران ا

ای مہہ ہ س ہ:

، ج دن ک گں ک ل ہ کم ک جت ہ ی سرے دنں م کم ن ک جت؛ج وق

ور دن ک آٹ گ کم ک جت ہ۔ک وق ، ج عم طر پ ہ ک پن دن ا

مہے ک م اقم ی ہ:

اس ک تری  ت ن ہت؛غ م مت ک مہہ :

:اس ک ت ک تری ہت ہ؛م مت ک مہہ 

ور غ م مت ک مہوں ج ہ ہت ہ م ک کم ک ای ک وسط س ک جتخمات فاہ ک مہہ : ی م مت ا
ہ۔

کم ک ل اس وق بی جت ہ ج کم دی وال ک ضورت ہ۔بق  ضورت دسب ک مہہ :

ور کم خ ہن ک ست ہ مخ ہ جتمص وق ک مہہ : مہےک ای صرت ہ ج ک مص کم ک کوان ک ل اسل ہت ہ ا
 یرو سلن س ن بھ س ۔5000ہ۔ مص وق ک ل خمات ک ماہہ 

ای غ م مت ک مہہ ہ پ وران تب م بت ہ۔ پ درج ک اپن ش سل ک کرسںاپن ش ک مہہ :
ور کم پ تب پ م ہت ہ۔ پ درج ک زیدہ س زیدہ ع   سل ہن چہ۔ دوسے درج ک اپن ش کم ک ج پ تب پ25ا

 سل ہن چہ۔29م ہت ہ۔ زیدہ س زیدہ ع 
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DIRITTI E DOVERI
Avere un contratto è importante perché permette di godere di diritti, come il 
diritto alla malattia, alle ferie e ai permessi, e di essere perciò assenti per questi 
motivi, senza perdere il lavoro. Però bisogna sempre comunicare le assenze al 
responsabile dell’azienda. Un contratto di lavoro ci dà anche dei doveri: se non 
li rispettiamo, rischiamo di perdere il lavoro. I doveri riguardano i nostri compiti, 
gli orari di lavoro, il rispetto delle regole di sicurezza e la comunicazione delle 
assenze e malattia. Quando si firma un contratto è importante chiedere tutte 
le informazioni sui propri doveri, per avere un comportamento adeguato sul 
luogo di lavoro. A Milano sono presenti alcuni uffici che ti possono aiutare se 
hai dubbi e difficoltà con il contratto. Si chiamano sindacati. Se sei una persona 
richiedente asilo, puoi lavorare in Italia e hai diritto ad un contratto regolare di 
assunzione come prevede il Decreto Legislativo 18 agosto 2015, n. 142. 

Tirocinio 
Il tirocinio, o stage, è un periodo di formazione sul posto di la-
voro, durante il quale si ha diritto ad un rimborso, che si chiama 
indennità mensile obbligatoria. Il rimborso può variare tra i 350 
euro mensili per un part-time (circa 4 ore al giorno ) fino ai 500 
euro mensili per un full-time ( circa 8 ore al giorno). Il tirocinio 
può durare da 3 mesi a un massimo di 12 mesi.  Alla conclusione 
del tirocinio, si può essere assunti con un contratto di lavoro. Per 
conoscere le opportunità di tirocinio, puoi consultare il servizio 
pubblico gratuito www.sportellostage.it. Su questo sito trovi anche 
opportunità di corsi di formazione. Una sezione, in particolare, è 
dedicata ai corsi gratuiti per persone disoccupate.

Tirocinio

Sindacati 

CAMERA DEL LAVORO: Metropolitana di Milano, Corso di Porta 

Vittoria, 43 Milano - 02 550251

ANOLF MILANO: Via Alessandro Tadino, 23 Milano - 02 20525202

UIL MILANO: Via Campanini, 7 Milano - 02/67110

Tirocinio) (ٹی) ی س  stageکم ک ج پ تب ک ای عص ہ، ج ک دوران موض ک ح ہت ہ، ج ک (
 یرو س ل ک وق (دن350 گ) ک ل 4ضوری ماہن الؤن ک جت ہ۔ موض ج وق کم (دن ک تی 

 ماہ ت ک عص12 ماہ س ل زیدہ س زیدہ tirocinio) 3 یرو ت ج س ہ۔ ٹی (500 گ) ک 8ک تی 
ک ل ہ س ہ۔ اس ٹی ک اخم پ، ای کم ک مہے ک ست کم پ رک ج س ہ۔ٹی ک ماق

 س اسدہ حص ک س ہ۔ اس ویwww.sportellostage.itجن ک ل آپ ب موض پ سوس 
سئ پ آپ ک تب کرسں ک ماق ب دی ک م گ۔ ای ح، خص طر پ، بوزگر لگں ک ل م کرسں

ک ل مص ہ۔

حق و فائ

مہے ک ہن ضوری ہ کن حق حص کن ک م بت ہ، ج بری ک چ، چں اور اجزتں ک ح۔ اس ک م ہ ک ان وجہت ک ب پ کم
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ک ج پ مس سک رک ج س۔اگ آپ ک مہے س م شک اور مت ہ ت من م ک دفت ہ ج آپ ک مد ک س ہ۔
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E POI?
Nelle pagine che hai letto, abbiamo cercato di darti una guida nella 

ricerca di un lavoro, con indicazioni pratiche e consigli sulle diverse 

competenze richieste durante questa ricerca.

E se trovi un lavoro?

La nostra esperienza con le persone che abbiamo accompagnato 

nella ricerca di un lavoro grazie al progetto ESIRAS, ci ha mostrato 

che quando trovi lavoro nascono tante nuove domande.

Quali sono le regole del nuovo posto di lavoro su ritardi, ferie e malat-

tie? E lo stipendio? Come ti relazioni con i colleghi e il responsabile?

Alcune risposte le potrai trovare sul contratto di lavoro e sulle 

buste paga, che riceverai dal tuo datore di lavoro e che ti 

consigliamo di leggere bene e conservare con cura.  

Altre indicazioni potrai averle dal tuo responsabile 

e dai tuoi colleghi. Non avere paura di chiedere!

Sono questioni importanti perché, se non af-

frontate nel modo giusto, possono farti per-

dere il lavoro che con tanta fatica hai trovato 

o non farti vivere in modo sereno l'ambiente 

in cui lavori. 

Così come non è facile trovare lavoro, anche 

mantenerlo richiede molto impegno: è im-

portante informarti sui tuoi diritti e conoscere 

bene anche i  tuoi doveri. 

Buona fortuna!

اور پ؟

ج صت ک آپ ن مل ک ہ، ان م ہ ن آپ ک ع اشروں اور تش ک دوران من گ مرتں پ مروں ک
ست کم ک تش ک ای رہئ م کن ک کش ک ہ۔

اور اگ آپ ک کم م جت ہ؟

  ک بول ہرا ان لگں کت تب ج ک کم ک تش م ہرا ست حص رہ ہ، ہ بت ہ ک جESIRASپاج 
آپ ک کم م جت ہ ت ب س ن سالت ج ل ہ۔

تخوں، چں اور بری ک بع غ حضیں س م کم ک ن ج پ قاع ک ہ؟ تاہ ک ہ؟ اپ کم ک
ستں اور ذم دار س تت ک رک ہ؟

ک سالں ک جاب ت آپ ک کم ک مہے اور تاہ ک س پ درج م جئ گ ج ک برے م ہ آپ ک ن کت ہ
ک ان اچ طح س پھ اور تج ک ست مظ کی۔ دی ممت آپ اپ ذم دار اور ستں س ل س ہ۔

پچ ہئ م گائ!

ی اہ ممت ہ کن اگ آپ ان س ص طح س ند آزم ن ہئ ت ی آپ ک اس کم س فرغ ہن ک س ب
س ہ ج آپ ک بی ت و دو ک ب م ت ی ی آپ ک اپ کم ک محل م اطن س ن رہ دی گ۔

ای ہ ج کم م آسن ن ہ، کم پ بقار رہ ب ب کش  من ہ: ضوری ہ ک آپ اپ حق س آگہ ہں اور اپ
فائ س ب اچ طح واق یں۔

ی ک ل دعگ ہ! ببی صی
ص ی ہ آپ ک خشن
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ESIRAS, Occupabilità e Integrazione Sociale per Rifugiati e Richiedenti Asilo, 
è stato realizzato con il cofinanziamento del programma per l’Occupazione e 
l’Innovazione Sociale (EaSI) della Direzione Generale Occupazione, Affari Sociali 
e Inclusione (EMPL) della Commissione Europea. Oltre alla Federazione Inter-
nazionale delle Società di Croce Rossa e Mezzaluna Rossa (IFRC), in qualità di 
capofila, il progetto ha coinvolto la Croce Rossa Spagnola come coordinatrice 
delle attività realizzate dalle società nazionali e/o comitati di sette paesi europei: 
Austria, Cipro, Danimarca, Francia, Gran Bretagna, Italia e Slovenia. In Italia, 
per tutti i 18 mesi del progetto, le attività sono state realizzate dal Comitato 
di Milano, supportato dal Comitato Nazionale nel coordinamento con gli altri 
partner europei.

A Milano, ESIRAS ha risposto alla sfida dell’integrazione socio-professionale di 
richiedenti asilo e rifugiati, diffondendo conoscenze del contesto socio-culturale 
del nostro Paese attraverso azioni innovative e flessibili, al fine di facilitare l’ac-
cesso al mercato del lavoro e ai servizi sociali. La sua qualità di progetto pilota 
ha reso possibile individuare, sperimentare e adattare nuove metodologie di 
intervento, ponendo sempre i partecipanti al centro dell’azione.

Nei mesi di progetto, gli operatori hanno incontrato in un primo colloquio indivi-
duale 353 persone, ognuna con una propria storia, attitudini, competenze personali 
e professionali, con l’obiettivo di effettuare un primo bilancio delle competenze. 

Quasi tutte le persone incontrate sono state invitate ad una sessione informa-
tiva delle attività e metodologie del progetto: ne sono state realizzate 20, a cui 
hanno partecipato in 303 tra uomini e donne di cui, dopo un secondo colloquio 
individuale, ne sono stati selezionati 216. A queste ultimi è stato proposto un 
percorso di empowerment, attuato dagli operatori del progetto ESIRAS, strut-
turato in tre workshop volti a rafforzare le competenze relazionali, comunicative 
e organizzative. I workshop, della durata di 4/5 ore e rivolti a piccoli gruppi di 
8/12 persone, sono stati realizzati con un approccio metodologico partecipativo 
- dai giochi di ruoli al teatro sociale- per un reale coinvolgimento dei presenti. 

“Sono in Italia da 2 anni e non 
avevo mai capito prima che 
qui bisogna guardare negli 
occhi come segno di rispet-
to, visto che nel mio paese è 
esattamente il contrario“, è 
uno dei commenti che spes-
so abbiamo sentito durante i 
workshop.
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ESIRAS: il progetto europeo di Croce Rossa per 
facilitare l’integrazione sociale attraverso il lavoro
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O Tra i partecipanti a questo percorso sono state selezionate 101 persone che 
hanno frequentato 7 corsi professionalizzanti, in collaborazione con centri di 
formazione accreditati in Regione Lombardia, a cui si aggiungono altri 16 parte-
cipanti ad un breve corso sulla manutenzione del verde e altri 5 partecipanti ad 
attività formative di breve e lungo termine. 

Tra le persone formate, in 44 hanno avuto la possibilità di svolgere un tirocinio, 
rimborsato direttamente dall’azienda ospitante. Infine, tra questi ed altri parte-
cipanti, contiamo 12 contratti di lavoro a tempo determinato e 5 apprendistati.
Il progetto ha ricevuto molti apprezzamenti dalla rete territoriale, composta di as-
sociazioni ed enti che lavorano per e con richiedenti asilo, rifugiati e, in generale, 
migranti. La rete è stata fondamentale per un supporto sinergico ai partecipanti: 
senza la quale di essa non avremmo potuto raggiungere questi risultati.
Il nostro intervento ha inoltre visto la presenza dei volontari di Croce Rossa Ita-
liana che con dedizione hanno sostenuto alcuni partecipanti con incontri volti a 
rinforzare la lingua italiana, corsi introduttivi all’uso del PC e attività per conoscere 
meglio la nostra città.  

Antonella Lamorte
Coordinatrice del Progetto ESIRAS 
Croce Rossa Italiana - Comitato di Milano  

�ĕ夀�����������慮��夀敥�敥夀�敥�敥��敥�敥������䘀夀�敥����夀��慮夀���夀�敥��������夀敥��敥�夀�������敥慮
����敥������夀�′��敥�����䳠�ٷ�������ĕ夀�������敥⺁���㐠

�����

慮�����䳠����敥�䘀���夀���������䐠′���夀�e夀� �Croce Rossa Italiana��敥��夀���敥�����夀��ٷ���
������������敥��ٷ�夀C����⺁�������夀�夀�敥��夀��夀�������ٷ������

�兀�ESIRAS �敥慮

��䓀��敥��夀��敥

Paesi di Provenienza

Antonella Lamorte
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ں؟ ی  ں ہ  لاش می  کی ت  کام   آپ 

ت ی 
اف  ق  ن الث  ی  دی اور ب  ن  ارات، سمت ب  لمےاش   مکا

ESIRAS, Occupabilità e Integrazione Sociale per Rifugiati e Richiedenti Asilo ن وں اور گزب  اہ  ن  ے ) ب  لئ  کن  گزاروں  واست  اہ کے درخ  ن  ب 
مام ض 

ی ان 
 
رت ی ت اور معاش  ل ی اہ  ی   (معاش  ن کےی ورت  ے کمی ش  رل ئ رائ  ن  ٹ ج  کن ورب  ری  ی امور اور  ڈائ 

 
رت ی تروزگار، معاش  مول ی  کے (EMPL) س 

 
رت د کے ئ روگرامروزگار اور معاش  دی  ج 

 
رکہ   EaSI ،ت ن  کی مش   ،

گ سے  ڈی  ن  ےف  ا ہ  گن  ا  ں لای  ت می  ث ق   ۔حق 
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