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HEYTIE AZIENDA

www italianninazienda it

Il testo si rivolge sia a studenti che a professioni-
sti stranieri con conoscenze linguistiche a

partire dal livello pre-intermedio che intendano
acquisire fe basi del linguaggio degli affari e del
commercio e le conoscenze culturali necessarie
per un'interazione efficace nel contesto
lavorativo delle aziende italiane.

Puo essere utilizzato sia come testo di base

per un corso di italiano per ghi affari e per il
commercio, sia come sirumento di supporto per
il linguaggio settoriale in corsi di italiano dal
livello pre-intermedio, all'intermedio/avanzato.
La struttura del testo é stala creata appositamen-
te per fornire una panoramica esauriente delle
principali aree funzionali dell'interaziong
commerciale.

Le 12 unita si sviluppano attorno a quattro sillabi
principali: il sillabo delle situazioni, quello delle
abilita, del lessico e della cultura degli affari.

Situazioni: ogni singola unita affronta un
tema specifico che nasce dalle situazioni che si
possonao creare all'interno di diverse ditte
italiane e sviluppa funzioni specifiche.

Abilita: le situazioni e le funzioni presentate
sono legate allo sviluppo delle abilitad linguistiche
applicate a un contesto commerciale. Vengono
trattate sia le abilita scritte che orali. Grande
rilevanza hanno all'interno di questo sillabo
la lettura e la scriftura di lettere, fax, ed e-mail
commerciali e di altre tipologie di scriftura
tipiche del contesto aziendale: prendere
messaggi, scrivere relazioni, ecc. Tutte queste
tipologie di scrittura sono trattate all'insegna
dell'essenzialita, evitando ogni forma di inutili
doppioni lessicali, strutturali, ece.

Il testo dedica molto spazio all’abilita di ascolto
e alla comunicazione orale, sia sviluppando, in
tutte le sue componenti, un sillabo nel sillabo,
quello dell’italiano commerciale al telefono,
sia, altro sillabo nel sillabo, affrontando in
maniera sistematica aspeiti della comunicazione
orale determinati da situazioni particolari del
contesto commerciale: ad esempio fare
presentazioni orali, negoziare, ecc.

I testi presentati, sia orali che scritti, potranno
essere utilizzati anche da studenti di livello
superiore, grazie al costante lavoro legato
all'acquisizione e al consolidamento delle
strategie di ascolto e di fettura.

Lessico: il testo porta lo studente ad
acquisire il lessico commerciale essenziale.
Tuiti i vocaboli e le espressioni tipici dell'italiano
commerciale vengono presentati e utilizzati in
contesto e vengono poi consolidali e riassunti
in un'apposita sezione alla fine di ogni unita.

Cultura degli affari: come supporto a questi
sillabi e stata inserita la civilta. In quesla sezione
vengono affrontati temi relativi al mondo degli
affari e dell'economia in Italia e al modo di
compaortarsi degli italiani nei rapporti di lavaro
con gli stranieri.

Questo approccio di tipo antropologico permette
di rafforzare gli aspetti sociolinguistici affrontati
negli altri sillabi, fornendo allo studente gli
strumenti culturali essenziali per poter interagire
con gli italiani in maniera efficace.

If testo non affronta volutamente aspetti di tipo
grammaticale. Tuttavia in tutte le unita si trovano
rimandi a strutture grammaticali di cui uno
studente, non ancora in possesso di conoscenze
intermedie della lingua, potrebbe aver bisagno.
In guesto modo si € inteso lasciare un ampio
margine di liberta all'insegnante

per affrantare questioni legate alla
grammatica, utilizzando testi o materiali
esterni a LITALIANO IN AZIENDA.

Y

Questo libro fa parie
del progetio ;

Questo simbolo rimanda al sito
dove troverete attivila, progetti,
collegamenti, per un ulteriore
sviluppo.

P\ ascoltare
[ |

@ leggere
l_ ‘ scrivere
g parlare




sillabo

Parliamo di lavoro Capire gli annunci
Gli annunci Scrivere un curriculum
Il colloquio di lavoro e la lettera di
accompagnamento
Partecipare a un
colloquio
unita | 2 | ENTRIAMO IN AZIENDA [iiflida S
Parliamo di un'azienda Fare le presam‘az:am.
La struttura dell’azienda - formale
Primi contatti - informale
I titoli

Chiedere informazioni
su un‘azienda

La Pubblicitéd Capire la pubblicita
Esigenze e caratteristiche Discutere e stabilire le
principali di un prodotto esigenze
Prendere decisioni
insieme

| unita | 4 | PREPARARE UN VIAGGIO

Programmare Stabilire I'agenda

Organizzare degli impegni
Promemoria Prenotare il viaggio
Memo
Informazioni generali
su un luogo
unita | 5 | 1L viaceioD'AFFART  [HUEOSSSSEES
In viaggio Capire tutte Ie
All'aeroporio informazioni in viaggio
Cercando notizie Cercare informazioni
La macchina

Informazioni stradali
Arrivo in albergo

Accogliere un ospite Una discussione
Negoziare informale
Preparare un ardine Una discussione
Al ristarante formale

Arrivare a un accordo

Litaliano al telefono

La convocazione
per il colloquio

s

fsir*’?f

Flssare un appuntamenm.

- iniziare la telefonata

- la persona che si cerca
non c'é

- lasciare un messaggio

I numero che si
chiama é shagliato
Lasciare un messaggio
nella segreteria
telefonica

Telefonare all'agenzia

o all'albergo

La linea é disturbata
Concludere la telefonata

Iniziare la telefonata
al celfulare

Chiedere informazioni
e prendere appunti

Lasciare un messaggio
alla segretaria

Chiedere un numero

di telefono al servizio
informazioni telefoniche
Concludere la telefonata

g}rwp-:;'




: L'ITALIAND AZIENDA
2 sillabo)

_ Corrispondenza commerciale M La cultura deqgli affari

La lettera formale: Gli usi del presente W colloquio perfetto
la lettera di accompagnamento indicativo
a un curriculum Il passato prossimo
1) Le intestazioni
2) La busta
| corsmondesa commercate La cultura deglaffar
La lettera informale Gli usi dell'imperfetto Fresentazioni:
La lettera formale: indicativo facciamo il punto
- impostazione Stare+gerundio

La circolare informativa via posta

_ Corrispondenza commerciale La cultura degli affari

Richiesta di informazioni | pronomi Culture a confronto
via posta e via fax

i fax

Formule di conclusione

Bl GCorrispondenza commerciale | Grammalica | Lacultura de il alfari
l%ﬂ_ﬂ | '

La risposta alla richiesta Gl usi del futuro Questioni di tempo
|. di informazioni
| fax di conferma

La nduasra mfnnna.l'a di Candmonﬂ.'a presente Camanda notizie

informazioni via mail sull'ftalia

'||” ['.{‘-'""*::Z*'r':’_-Es-E;'-i:f':u!-_mi'i_'-'-i:’:‘-ii H Grammatica H La cultura degli affari
II preventivo Imperativo Facciamo due
La lettera di ordine Imperativo con pronomi chiacchiere

L'e-mail




sillabo

Confronti Discussioni tra

Grafici, diagrammi, tabelle colleghi

Relazioni, presentazioni Arrivare ad un
accordo

Frendere un
messaggio

Dare un altro
numero di telefono
Iniziare una
telefonata

mn QUESTIONI DI SOLDI [14 ufficio 5 Uitaljano al telefono l-

Metodi di pagamento Settori di attivita
[ settori di attivita e il Rapporti formali e
personale informali

Gestire i rapporti

el o e i vince

Trasporti e imballaggi Dare ordini e
Organizzare la spedizione organizzare
Controllo della qualita

nufficlo

mm AFFRONTARE PROBLEMI

Gestire i problemi Problemi e soluzioni
Reclami e inconvenienti nella Reclami
transazione commerciale

mm

Errori e problemi Problemi con

Sollecitare i pagamenti il personale
Fatturare Discutere e risolvere
Assicurazioni i problemi

La presentazione Presentare un
Informazioni: domande e prodotto in una
risposte situazione farmale

Rapporti d'affari Paossibilita future

La persona che si cerca e
occupata

Richiamare piu tardi
Farsi richiamare

Vitaliano al telefono

Richiamare qualcuno
che ti aveva cercalo
Concludere una
telefonata

Uitaliano al telefono

Telefonata di lamentela

La telefonata

di scuse

La telefonata

di ringraziamento

Uitaliano al telefono

Una telefonata
informale
Linea disturbata
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La risposta all'ordine Comparativi e superlativi Euroenglish
{conferma e impossibilita)

IE H Corrispondenza commerciale |[H: AT B ] ||murv-{|n |
| pagamenti Pronomi relativi Gesli
Rapporti con le banche Aggettivi e pronomi
interrogativi

I - Corrispondenza commerciale La cultura deqli affari

Spedizioni e trasporti Futuro anteriore Status symbol
Trapassato prossimo

Grammatica. | ta cultura degli affari

I- Corrispondenza commerciale

La lettera di reclamo Congiuntivo presente Questione di toni
La risposta al reclamo, soluzioni

Solleciti e recupero crediti Congiuntivo imperfefto L'ospite perfetto
La fattura
L'assicurazione

I- Caorrispondenza commerciale Grammatica La cultura degli affari

Iniziare e concludere Periodo ipotetico ltaliani in viaggio
una lettera formale







f:.! 1 Ascolta le persone che parlano del loro lavoro e indica di quali mestieri si tratta.
¥. 2 Quale dei mestieri delle figure non hai sentito?

L1 3 Quaii degli aggettivi che seguono useresti per parlare di un lavoro?
S+44 pu

[] interessante £] l.'_irr[:high { #rarey L] Stancante ] divertente [] noioso )
—F-remunerativo U'Wég'gaf'o ' ) J [ triste [ malpagato Osalate <) ¢ nley
wirmel ) Miceteato . [] umido [[] dimenticato [] stabile __ -, [] sontuoso ik =

' [ precario " "' [] continentale [] femminile Onero . ....,.[] maschile
[ legale J Tty Sk i S U GAOIY | oy

L1 4 Adesso riunisci gli aggettivi che hai scelto per coppie di contrari.

- interessants Mmoioso H




unita 1

# 5 A coppie. Discutete dei lati positivi e negativi delle occupazioni elencate nell’attivita 1.

Quale preferite e perché?

con quella di un compagno.

Un buon rapporto con i colleghi
La soddisfazione personale

Le possibilita di carriera

La stabilita

La possibilita di alti guadagni

HaOE B E

La creativita

k= 7 Leggi gli annunci e completa la tabella.

O
O

L} 6 Quali sono le caratteristiche ideali di un lavoro? Fa' la tua classifica personale poi confrontala

La possibilita di viaggiare
Il rapporto con la gente

o Metpcepe: bod Om Ling = W Levors b ey

s —

< » 3 & - a4 ao &8 N
‘. S (1 = i r...-..-aunul Fere  Search Setmape epd Prel leowr By iy i
Agenzia immobiliare cerca segre- T TR b e Jhuaiee 27
tarta part-time. Si richiede buona :
conoscenza inglese serito e parla- JOBTD) telefoninolT]  Un KUOYO FORUM PLR 1 LETTORI
to, uso computer. Spedire CV a (
Futurcasa { ] AZIENDA LEDER INTERNAZIONALE NEL
via C:]I‘dl]l‘.'(‘i, 30 | A SETTORE DELLE COSTRUZIONI CERCA
A ’ x! : INGEGNERE CIVILE
42100 Reggio Emilia. ! 2 3 =
| ! Il nastro candidato & giovane e dinamico, disposto a lavora-
N#_._A | e =
| re allestero e contsce perfettamente la fingua inglese. E
| Btdts s gradita una I:-_fe.lnlales_nigiq'lza nel settore. Offriamo un peria-
9 [ e T do di addestramento di tré mesi presso 1a nostra sede di
Mznchester e interessanti possibilta di carriera, Il tratta-
Importante azienda farmaceutica \ |7+ A | mentt & adeguato alla funzione. G intereszati devono man-
cerca dare un Curriculum vitae dettaglato al saguente indinzzo:
Buitding World Italia via Risorgimento, 45 - 20234 Milana.
ESENTANTE DI ZONA »
PER L'EMILIA-ROMAGNA. P e B A
Il candidato ideale ha 35’4[:‘;‘:":;' ot WO
& comunicativo e intraprendente. pi )

W™, t__J'r_rQ:_éEgranrrra una breve
' " psperienza nel setiore.
Uazienda offre Ia macchina, . .

le spese di viaggio e un _:raﬁe_lmen.a 2l |

economico mensile q‘:_

1000 Euro, pil incentivi. 1

Gli interessali sono pregati di invia re

un Curriculum dettagliato alia

Casella Postale
23/C 43100 Parma

B

—

ufficio: 0521 7855 64.




IERCEYONE AZIENDA

Annuncio
Tipo di lavoro
Salario T I
Titolo di studio .
richiesto |

Qualifiche / Carat- | ]
teristiche richieste I

mﬂmlamu o I |

Come contattare
la ditta | |

IZ 8 Trova il lavoro giusto per Luigi tra gli annunci precedenti. (T,

-

Mi chiamo Luigi Ferrari, ho 28 anni e sono laureato in ingegneria civile. Parlo
correttamente l'inglese e conosco anche un po’ di tedesco. Attualmente lavo-
ro nella mia citta, Parma, per una piccola impresa di costruzioni. Il lavoro mi
piace ma non ci sono grandi possibilita di carriera in questa ditta. ll mio
sogno é quello di lavorare per una grande impresa all’estero, vorrei parteci-
pare alla costruzione di grandi opere a livello internazionale.

5

L ] 9 Luigi ha deciso di mandare il suo Curriculum Vitae. Metti in ordine i suoi appunti.

%:3 eolito Tl ot

__CURRICULUM VITAE
:E-ad'fagm (A futefjms

Dati personali ‘
i 1o

NOME B COGNDMES crorrrsssiarsrsssisnsnhssistisslosesest 7 t
wbﬁpumtmm £

AL R AR N r o L
« Baristat, 10.09.7971 Iiﬂ“‘miﬂ'"
Vs - Militereite
SIALD VIR sebkidih Lo el P
. 1998-2007 ascistente del diredtore
di. cantiere presso {a Ditta Edilcaintiert

Hauunahta

ERORTEEZO M e ssresnemmnnsmsssstsmmssiararsstesssssasenses

Telefono e e-mail: .
e fmfﬁ-{_;: » offrisco urjgrzf:u-:'ffo e pariato

‘Sﬂﬁl'iliﬂ militare) e e . Biesp conoscen i del tedesco

- ffprrari@ion

- fef. 052 1-564073

« ttadiana

- 1989 r{.t'fifmu.r, At meatvridd :mya‘{ﬁm-

- 1990-95 lawrea i Ingegieria Civile preseo
LUniversitiv degle Staede i Panua

o RS Y R e « 1995-97 asistente presto Ry

“Ing. Cans N v

. architettuna, wesica clagsion, :'.49‘1'- Fistadica

Esperienza professionale

Studi compiuti

Lingue straniere bi .
. imjise Fervart

| T S heg

b &




unita 1

| ¥ -
N 1 O AVOIO

& 10 Lavorate a coppie.
Studente A: pag. L.
Studente B: nel
curriculum che segue
mancano alcune
informazioni, fa’
delle domande al tuo .
compagno per aEinnalita: .
completarlo e rispondi
alle sue domande.

Nome ¢ cogn

indirizzo: Via
telefono e e-m

ESPERIENZ A

1999-

LINGUE STRA
INTERESSI

r_'{3URRIEIJ’LUI'.&I VITAE
DATI PERSONALI

Dara di nascira: 25, 101975

stato civile: nubile

199597 agisten

sgretania presso la diva Manufacr, Bologna,

segrecana presso la ditea Binaudi, Toring

STUDI COMPIUTI

diplomara presso Ilstituto per

massimo der votg,

OImE;

C..!nfl‘_l c1 78

ail: 0532 608245

PROFESSIONALE

fe segrerania presso la diva Artec, Ferrara,

il commercio Bodoni di Parma con il

NIERE Inglese, francese, tedesco.

L1 11 Compila il tuo Curriculum Vitae
seguendo lo schema dell’'esercizio
precedente.

Ufb hai sequito altre corsi praﬁ;::}:n.zfé
’ f;mﬁerc» fa sezivite
ALTRI TITOLL depo STUDI COMPIHTL

| CORRISPONDENZIA COMMERCIALE

La lettera di accompagnamento
& una breve nota formale che
ha la funzione di introdurre e
presentare il tuo CV.

Il primo paragrafo e l'oggetto
fanno riferimento all’'annuncio al
quale rispondi; il secondo invece
deve sottolineare i punti di
contatto tra I'annuncio e la tua
candidatura, mentre il terzo
paragrafo & dedicato ai
ringraziamenti e ai saluti.

Ricorda che la tua lettera sara letta veloceme

Le lettere sono sortas
formale e ttformale.
Per amici o perenty.
;i;! éf&npﬁnmfe tHvece oi yea i, OCCATIoHE
,fwfrﬂ,& lavors g Edein : 2, qutandp i gi
{{Z& PErsoie chte wow si conpecons,
le lettere fanno una streettsnn divesca,

Per la lettera, forneale veds, tizs >

zéalinente di des fipe:
i etz rkgﬁnrmfa P

nte per poi passare a una visione pit approfondita del

curriculum, deve quindi essere scorrevole e di circa 15 righe di testo.
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Giuseppe Michelotti

Via Ferrarini, 38

42100 Reggio Emilia

tel. 0522-564738

e-mail: Michelotti@iaol.it
Spettabile
MARK
Via Corridoni, 54
40100 Bologna

Reggio Emilia, 05.1 1.2002
OGGETTO: Rif. AC 321

Spettabile Mark, o apparso sul Sole 24.0r¢ o

iferi nei
con riferimento al Vostro annuncio apparso sut 5%C.« ‘
oggi 5 novembre, ho il piacere di mwan{r_r_-',nncr Curriculum Vitae

per il posto di assistente del Dj[@{tﬂfE."
tacnico diplomato con il massimo

Sono un perito elettro ,
dei voti e ho maturato una sig va esperie
nel campo dei metalli reziosi.” I {Jaesto tzn_rn'.!:u'l‘ﬁ- ho I.av_nr::a
sia autonomamente sia in gruppo e ho gia avuto ur:cism ¥
di fare brevi trasferte nel Centro e Sud ltalia. Inn!tre_ o comp
tato la mia formazion€ profgssionale con un corso di lingua
inglese e ho appena ottenuto f?ﬁrﬂ{gﬂ[ficate.

n Vostro cenno di riscontro e cestando a
lloguio infermativo, colgo 'occasione per__

Nella speranza di u
disposizione per un co
porgere distinti saluti.

AVION S.p.A. via Mordacci, 48
43100 - Parma
tel. 0521 980785

Le ditte usano
sempre le buste
intestate come
la lettera interna.

Spett.le MARK s.r.l.
via Corridoni, 54

;
Giuseppe ha fr'E{ILIEﬂIat'D‘I
un istituto tecnico indu-
striale, dove dall'eta

di 14 anni fino ai 19 ha
seguito corsi di studi
vari con possibilita

di specializzarsi in vari
settori: chimico, elettro-
tecnico, elettronico,
informatico, ecc.

Alla fine possono
cercare un lavoro o
andare all'universita.

Sono ammessi anche

i
Il formato tipico delle
buste commerciali e
di 22x11 em.

altri formati purche
rispettino le norme

| delle Poste.

o

43100 Casalecchio di Reno (BO)

AVION S p.A. via Mordacci, 48

Lindirizzo del destinatario &
- - o scritto di preferenza sul lato
sinistro in basso.

1

o

[ 43100 - Parma
tel. 0521 980785

Finestra trasparente che
permette di leggere l'indi-
rizzo sul foglio interno
senza riscrivere l'indirizzo
del destinatario.

Spett.le MARK s.r.l.
via Corridoni, 54
43100 - Bologna




unita 1

£l zion
zioni si trovano in alto

Solitamente le intesta-

-
-"-*F

D dolcevitasp..

per una esistenza all'insegna del successo

via Ferronini, 56 - 43100 PARMA
tel. 0521 9E0784-9 fax 0521 980788
~ partita VA 14387494534

e al centro.

3 - -~ Codice fiscols DCL VT108 3434 H23
,+*" Copitale socidle versato 1.000.000 euro
F' v b
__J" : \\\
# i L
o : \\\
— . ' B Insieme di numeri e lettere
" —a ! *, | che ogni cittadino italiano
Imposta sul Valore Aggiunto i *{ e ogni azienda hanno per
i 1 L s 1 5
DQT_“ |:||tt_a deve fﬂf‘? una - ; I'identificazione all’'anagra-
registrazione all'ufficio Insieme delle somme fe tributaria (ufficio tasse).
compelente per ottenere di denaro che ogni
un numero di Partita IVA e socio ha dato per la
| pagare guindi questa tassa. ) creazione di una ditta.
— o - e e
L ] 12 Adesso scrivi la lettera di accompagnamento di Luigi.
Destinatario
; Luogo e data
'
i
[
"
1
i
F ]
i
L
r
]
Parma, 5.11.2002
Farmula
di aper-
lura
' compmmmmmmamapmea g ymam s s mycemas s v e R S8 R S N SN R SRS
A R Y A AR 5 A TR A RV S S S v A
#
L
BN R B N W B 0 i e LA R R I G T BB 0 AR U i LR o i S i o o M o B B e e o e
#
L4
,
LN [ v e o S A o i e e e Mg Syl o o S I R Rt TR
| e R R e S R R B D R T R R e
,
L
L4
F I e P b A R o i R S A T R PR
F 1
H
................................................... \
1
i
i
L}
L]
L]

L

Corpo
della lettera
Formula
di chiusura




EE YU AZ1ENDA

[ ITALIANO AL TELEFONO

U
Nel campo cﬁjf&dﬁ&rbh =i
P! 1 Ascolta il messaggio che Luigi trova nella ornata. comineia di
segreteria telefonica e rispondi alle domande. m&famdm!m;m eri
coicliede tardi la sera.
1 Chi ha lasciato il messaggio? Di solito Lintervalls di
2 Quando e dove e previsto il colloquio? el glornata & piie
3 Cosa deve fare Luigi? = fmga c&&n&'a:m
¥ { 2 Ascolta la telefonata e metti in ordine MW
le frasi che seguono. soprattutto in quests due
partt della giornata,

Luigi: Ferrari, Luigi Ferrari. it
Luigi: Senz'allro, saré sicuramente presente.
BWF Building World Italia buongiorno.
BWI- D’accordo signor Ferrari la sua presenza e confermata, I'aspettiamo.
BWI- Un momento che prendo la lista delle convocazioni... Puo ripetere il suo nome, per favore?
Luigi: La ringrazio, arrivederla.
Luigi: Buongiorno, mi chiamo Luigi Ferrari, telefono per confermare il colloguio di lavoro.
BWI Grazie a lei, a presto, arrivederci.
BWI: Dunque si signor Ferrari, lei & stato convocato per il giorno 24 novembre alle ore 9.00;
mi conferma la sua presenza?

0T B0 GO O B B 1] (310 (o1

- oo =0

1 3 Ascolta la prossima telefonata e completala con le parole mancanti.

BWI: Building World Italia, buongiorno.
Luigi:  Buongiomo, ..., confermare un colloquio di lavoro.
[T e O C e S AT . le passo I'ufficio personale.

Luigi: S, grazie.

UHT. Pers.: Ufficio personale ... (;

Luigi:  Mi chiamo Luigi Ferrari, ...... .. la vostra telefonata per il colloguio di lavoro
per il giorno 24 novembre alle ore 9.00, ... confermare la mia presenza.

U, Pers.: Come ha detto che si chiama .......cccconinnnnnnn ?

Luigi:  F-e-rra-ri, Luigi Ferrari.
Uff. Pers.: Si ecco, Ferrari. ... signor Ferrari, la sua presenza & confermata per
il 24 novermmbre alle ore 9.00.

............................. . la ringrazio, buongiorno.



Z1 Leggi i consigli per il colloquio di lavoro. Ci sono altri suggerimenti che daresti?

Fre==s==we===Come comportarsi durante il COHOQUID = = = = o o o e e ¥
f | punti da non dimenticare ;
| 1 Ariva al colloguio puntuale. La prima impressione & quella che conla. .
: 2 Prepara in anticipo i temi che polranno essere Irallali durante il colloguio, 1i sentirai pio calmo ;
: 3 Ascolta con attenzione le domande e non dare risposte precipitose. Le risposte devono essere :
I chiare e concise. Non essere né troppo formale né troppo amichevole. I
: 4 Cerca di essere dinamico e oftimista. Non vantarli ma non soltovalutarli neppure :
I 5 Esponi chiaramente le informazioni su di te. Preparati a rispondere a domande sulla fua formazio- }
I ne scolaslica e sulle tue precedenti esperienze di lavoro. Se non hai ancora avulo esperienze dj i
I lavoro significative, valorizza tulli i lavoretti che hai svolto anche se si tratta di esperienze senza un }
I regolare contratto dj lavoro. !
{ 6 Cerca di avere un alte /giamenio ot collaborazione. Devi dimostrare la capacita di inseritti in un'or- }
: #m‘ﬂhmf”¥ExRKE%EEU{Sﬁfﬁﬂ#ﬁﬂuTﬁxﬁﬁthdﬁ :
: 7 Dimoslra interesse per il lavoro. Chiedi informazioni deltagliate sulle mansioni, sulle prospettive :
1 professionali senza affrontare subito | aspelio economico. Mostra di avere e idee chiare su quallo
: che intendi fare. -
1 8 Mantieni sen pre Un'espressiorn I8 Sefena e quarda sempre nengl occin if tuo interocutore I
i | | . -
B v o B A e T o 0 0 o e O B e e B e e ]

L1 2Trova, tra i termini sottolineati, quelli corrispondenti alle definizioni che seguono.

nedchamdetiallavoratore e
il iani . ESEE————————

iR ——————

R POOIBOMEIE e e —————

a
b

c

d parlare troppo delle tue L T
]

f valutare troppo poco le tue QUBIIEE. s oesses s
g9

energico, vitale RN b RS

L] 3 cerca sul dizionario bilingue la traduzione delle parole per le quali non c'é la definizione
nell’attivita 2.

L1 4 Indica se i consigli che seguono corrispondono a quelli dell’attivita 1.
Durante un colloquio di lavoro bisogna:

Comportarsi in modo molto formale,

Dare risposte sintetiche e precise,

Parlare dettagliatamente di tutte le proprie qualita.
Informarsi di quello che sara il proprio compito.
Mantenere un atteggiamento tranqguillo.

Chiedere subito quale sara il trattamento economico,

o o0 oo
DEEEEE e
O0oo0oooz




HEFYIIYTHE AZIENDA

P15 Ascolta l'inizio del colloguio, quali errori commette la candidata?

Per un colloguio
di lavaro vestitevi
elegantemente
ma senéa esage-
rare. Evitate i
jeans.

La parola chiave
e sobrieta
{rifiuto dell'ec-
Cess50, misura,

| semplicita).

Abbigliamento.

Parola chiave: eleganza.

In Italia un abbigliamento
ricercato non & riservato
solo ai grandi capi. Farete
fatica a distinguere una
semplice segretaria dalla
sua superiore solo dall’ab-
bigliamento. Anche gli uomini si vestono elegan-
temente, di solito con pantaloni e giacca uguali.

| La cravatta non manca quasi mai.

P'1 6 Ascolta il nuovo colloguio e rispondi alle domande.

Chi e Claudio Alfieri?

Come si chiama il candidato?
Per quale posto si presenta?
Che tipo di diploma possiede?

E soddisfatto del suo lavoro?
Percheé vuole lasciare il suo attuale lavoro?
Quali vantaggi offre il nuovo lavoro?

| .o An oo

Dove ha lavorato in precedenza e per quanto tempo?

# 7 Lavorate a gruppi di 3. Uno di voi & il selezionatore
del personale, I'altro & Luigi Ferrari, mentre il terzo
deve ascoltare il colloquio e giudicare la prova.

| LA CULTURA DEGLI AFFARI

L'aspetto di una persona non sempre corrisponde

a quello che realmente questa persona é. Anche
nella tua lingua esiste un proverbio simile a que-
sto? Sei d'accordo che 'apparenza spesso non &
la cosa pii importante? Discutine con i colleghi.

\fo n

E 1A coppie. Osservate attentamente le immagini di 5 candidati a un colloquio di lavoro.

Chi, secondo voi, ha buone probabilita di essere scelto? Perché? Cosa c'é di sbagliato nell'aspetto

e nel comportamento degli altri?

#2a gruppi di tre. Anche nel vostro paese i comportamenti sarebbero gli stessi?



| GRAMMATICA

GEl Dresenia ino o (]
YR Completa le frasi con i verbi riportati qui sotto,

1 La prossima settimana Luigi .....fis.......... un colloquio di lavoro a Firenze.

2 La nostra ditta .................. un collaboratore dinamico e intraprendente da inserire nell’
3 Attualmente il nostro ragioniere .......................... delle fatture di fine mese.

4 La mia ditta ................. soprattutto con la Gran Bretagna e la Germania.

5 Domani mia moglie ............... la macchina per andare in ufficio,

6 In questo momento il direttore ... alla riunione del personale.

7 Laditta ...................... in un‘altra citta il mese prossimo.

8 Siamo molto soddisfatti del lavoro che sevsssrienne... [€ NOStre segretarie.

9 In questo periodo la nostra segretaria ................ part-time.

10 Il venerdi pomeriggio seesssinnnnn.e. ., 10 Ufficio fine a tardi.

(oc-cuparsi - Lercare - usare - rimanere - partecipare - trasferirsi - svolgere - avere - commerciare - favnrare]

L1 2 Indica con quale valore & usato il presente nell'esercizio 1.

@ per esprimere un'azione in svolgimento nel momento in cui si parla.
[B] perindicare una situazione, un'azione abituale.
€] per esprimere un’azione futura.

L1 3 Scrivi il participio passato dei seguenti verbi regolari.

1 Partecipare ...Fateclpate | 2 CONVOCare  .......coocevevuvnnnnni,
3 Seguire 4 Informare

5 Commerciare  .........ocooeoviiiiiiii 6 Vendere
7 Approfondire ..o 8 Esaminare ...

9 Giudicare 10 Trasferire

11 Ricevere

4 Scrivi il participio passato dei seguenti verbi irregolari.

1 Offrire ogffee 2 Rimanere : .

3 Svolgere 4 Richiedere

5 Introdurre 6 Rispondere ... .
7 Risolvere B Scrivere

9 Costringere 10 Permettere ..................




HEYTYTN AZIENDA

| L1 5 Metti le frasi al passato prossimo.

1 Ogni giorno il direttore riceve centinaia di domande di lavaoro.

Il mese scorso il direttore ha rigewuta.......... centinaia di domande di lavoro.

2 Il mio capo mi costringe sempre a fare lo straordinario.

JEET SEFE «eveeveerseseonesnssnasvssvessassantanstetassssemtamennsstessassas insssssssasssnsbuntnni st st hasinsinntantasrasaiasansissisess

Ic0. L _— " -
3 |l venerdi arriviamo in ufficio verso le 8.

VBREITT SCOISO vvvvvursenssunsensiossstsnssesssesnsrassssnssssiosiisesnnisnsestissststsss ans st tastastinaisaissmsssmuineionieiiies

4 Ogni giorno esaminiamo i curriculum dei candidati.

R B T T TR L T T L L A ML L LA b E L bl

§ Quell'azienda commercia con molti paesi del Sud America.

L0 SCOTSO BIHID <..vrvsvvasisssvarsvnssssssssmsnssssisesnsasnssisis seansnnsssri rbsnsusssssssnsssspsatensassssisstsnsnsnnnr sy

6 La segretaria rimane in ufficio fino alle sei.

JEET ..vivsresansenmssssasstasansssnsanstasssesnsss ansssssstessnnsnsssssts asannsnssbanansessssinnassssssssnnanninsisiasnansserannrass

7 Luigi si trasferisce a Londra il mese prossimo.

are 1 THESE SCOTSD «.enssssssaensansanrsasssssnss intasansssinsiaantanssas st sasassnsrasrtsarsasssssssassssnt anmmamimmesisnisnnnrais

8 La mia collega si occupa dei problemi finanziari della ditta.

L L e USSP S S P TYPT YTV LLELEET

L1 6 Fa’ I'accordo del participio dove necessario.

1 Mi hanno offert.7...... un nuovo impiego.

2 La sede della ditta si & trasferit....... a Napoli.

3 Signorina, ha scritto le lettere di convocazione?
Si, le ho appena scritt...... .

4 Abbiamo richiest...... un nuovo computer.

5 Vi hanno convocat....... per il nuovo lavoro?

6 | miei colleghi sono partit....... per un viaggio
d’affari di tre giorni.

7 Al convegno hanno partecipat..........
tutte le industrie italiane del settore.

8 E arrivat....... la nuova insegnante?

Si, & appena entrat...... in classe.




ano per il colloguio di lavorn, I1 capo de

Personale mi 3._.____ molte domande su Lutto, studi, laveri Precedenti,

interessi, ece, ma in L B - Calmo ed & andare tutto bene. Speroc di

o e dl avere
il posto, Mi 5 s che mi chiamerannc Presto per darmi una risposta,
Mi piacersbbe fare [U88T0 lavoro perche lo & . ST lnteressante. Poi ieri
[ A arie persone, o meglic, le 8. -—--— N€1l corridei emi o, H
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@ndare - indovinare - conoscere - fare - dire - trovare - sembrare - rimanere - Prometiere - vedere I

[ FACCIAMO IL PUNTO SUL IEssico 1

L1 Completa 1o schema con le parole appropriate.

1 Luogo dove si lavora:

5 = . N

2 Sostantivi che riguardano il lavoro:

3 Il lavoro pud essere:

4 Parole che riguardano quello che sj guadagna lavorando:

5 Verbi che riguardano ii lavoro: L

6 Come pué essere un lavaro? ,
Jieressants . . & . S
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are & pieseniQiion

1 Guarda le immagini. Cosa stanno facendo queste persone?
Si tratta di situazioni formali o informali?

J Nelle presentaziond, rr'&)!bmm&;du :'Jgﬂ?mm&;,
& Buoita morn darse seiv ¢ Lo sano.
Mm’n‘m:& HAHD }%rm Lmun{unmfmfmmmm

Yk

[1 Formale
[ Informale

l (1 Formale
[ informale

[l Formale
- [ Informale

[l Formale
[ Informale

F12Ascolta i dialoghi e abbinali alle immagini precedenti.

M steccedere che wna persona fm- arziaia cest suebifo i “he” grmda veite P cm:mm
ﬁmﬁ&fjw&, fmﬁnmf&m !"@fm lovitne ocoiupa wia posizione Gfariore.
'Jﬁ-fm'fu cag hfﬁbﬁtmdu@nﬂpdf«mdmf wltra le clieda di “darle del e,




Altenzicnes
Quando i wen solo il titels,

o sequito dal nonte, si dice:
Dettore, Tngeqiere, ngaﬁziemﬁ &,

& mio. ¢ Posso presentarie.

e Piacere di conoscerla. f Molto piacere dottor Bianchi.
h Felice di conoscerla. i Leieg ?

a Leié Marta. b Il piacere

d Ciao, sono Mirella. ..
9 Sono Ferrari...

il Dottor Bianchi & il nostro nuovo assistente alle vendite.

B + 10 sono Luigi Notari € mi occupo del marketing.
ingegnere.

_—__——=:__ — T —
e . la mia collega d'ufficio.
T . . la sorella di Luigi.

- e
il Signor Alberti?
u
lavoro per la SPIP Helle pr SHeAtazions formaly
LU ivtgre 1 fitols
........................................................................... f’f‘m "&“{&& mjﬂ,&#f&:
s Ha fatto buon viaggio? Sigor Bianch;,
. . Def; 2
B: Ottimo, grazie. Ry, .
T © Mgegner Hons,
toitier Ep, Y Ece.
Haa gruppi fate le presentazioni.
s, quandp g parla,
1 Tra due persone in una situazione infarmale, & chéimans o site.
2 Tra due Persone in ung situazione formale, $odo con, if tffoé,’:m
3 Una persona si Presenta a due nugyi colleghi di lavoro. Avvocats, facercayy
4 Una persona si presenta all'aeroporto a dye visitatori. g&f,{.a@,m =
5 Tre studenti della classe sj presentano,

PR

L1 5 Abbina ©ogni professione allimmagine giusta.

o 3

E

a Dottore ¢ Ingegnere

b Avvocato d Professore [‘E [3]:] E‘Ij
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| 1 6 Scrivi per ogni titolo la forma completa.

il

ny

LY

LY
LY
1

- e

Si usa solo nelle L Spettle
formule di cortesia = E

,f 7
come “Spelt.le b ik
Ditta” o “Avvisiamo Avv.
la spettabile cliente- R
la che i nostri uffici :’
rimarranno chiusi® J + _Rag.

; H

Titolo onori- + Comm
fico della Dott.
Repubblica
italiana. Dot ssa
Il pit comu- Prof.
ne é il
Cavaliere Frof.ssa
del lavoro. On.

[ Professore e Professoressa hanno due usi
diversi. Possono indicare sia insegnanti della
scuola che dell'universita.

Di solito chiamiamo professore anche un
medico che & a capo di un reparto ospedaliero
o che ha un incarico universitario.

o

Si usa quasi esclusi-
vamente nelle forme

di cortesia:

-="" | Egregio Signor Rossi,
Egregio cliente, ecc.

K ;
t‘\supermre.

Persona che
si occupa di
contabilita.
Corrisponde
ad un grado
di istruzione
di scuola

a

L
'
%

* . 5 s

Y Titelo onorifico dello
Stato italiano superiore
a quello di Cavaliere.

L

L )
LY
L r Titolo con cui ci si

& |

rivolge ad un mem-
bro del Parlamento

A

Luca

“h-"_‘_‘— S— __ Rt i
¥ia Besbracek |
SH100 Urizg

bl 057675543
b (57675542

—

;’:‘gmf:a . | 7 0,

| yia Eamisarel 51

7eL, 0521-583458
3100 Fazma

i ssecpuniie:

Ronda e Ferrari

ronferri 1l

Vir Rimembraas 455
F3 10K Paveny
O32-675411

7 Abbina i biglietti da visita ai dialoghi poi inserisci le informazioni mancanti negli spazi.

0335-6754322

voec Otancarle ...

Pirzey Pialii 871
i3 0000 Poreg s
05217863312 |

Hma titoli amrﬁﬁa’- ﬁfﬂ.ﬂ'— fitole
date selitumente dalle Stafo

rifdﬂﬂfﬂl‘&ﬁtrﬁcéfdfﬂ
et i ﬂjm'- canmpo.



k= 8 Leggi Ia presentazione di Paolo e fa’ I’

r_Paafa Andolfi ha 24 anni ed é di Bari.
aziendale. Si trova a Reggio Emilia da
stage di sei mesi. Oggi é il suo primo
supermercati della COOP NORDEST. |

attivita che segue.

Si e appena laureato in economia
una settimana per frequentare uno
giorno di lavoro presso |a divisione
a COOP é una grande cateng di

¢

&4 9 Lavorate a coppie. Lo studente A va a
Guardate le definizioni
altre due definizioni

g. 1, lo studente B a pag. Il
vate e poi per ogni parola inventate
izionario.

pa
delle parole che tro
false. Potete usare il d

10 Ora leggi le tue defi
la definizione giusta.

111 Ascolta il dialogo e completalo con Je informazioni mancanti.

U

1 conveneveli (chiacchicre informali che si rmu.éfaﬂ:fu m’:—:mzie.‘f.lﬂ-j i
Halia soie melts cossceins. ’Dﬁ'ﬁ’?dﬁﬂm troverete. gt clmm che le evita.
Queasi seiupre, come i qetesto caso & &tfzrmm J,r—f':%» diiz{fum,»& coi jrm{a sitpe-
riere che inizin. e if Gloviie ancora oiw chiede wlla, :ft‘:lpfrrﬂ}fdff& al capo, que-
st verni con il f2i &mfc’-m}m 56 weortvent .rfe:}rfonf&a'fa, Li’mlz:o .‘?t{ad- fil-
re che diventeranno piiv che colleghi. Comtatingue now stupitevt mai se vi ver-
PO }&lfa abbastanza ¢ (qué sifa riferimento a i ﬁa’.cm-
Zata); i Malia, entro wi certo limite, & conciderats cortese o segio di uffﬂ‘t-?’-
sasento sincero. A volte, e noi sono poche, & wi mods per ottenere .-'Jsﬁmm-zw-
HE sie el s ha davant, pessiaano dirve che in Halia la w?atjpr{mm- ok A
tenada tanko iascosta, seprattutto negli andbientt di e"a.ewf.:u. .Sm-m:lffwm ff:u?.
doitie cercans gpesco mf?ﬁcét&. (évets, sesteqno, comprensicie) nei colleghi.

Dott. Orsini: Dunque, cosa ne dici se Per cominciare ci diamo del tu visto che dovremo lavarare
insieme? Chiamami pure Luigi.

Paolo: Con piacere.

Dott. Orsini: Come ti trovi qui a Reggio? Hai gia trovato casa?

Paolo:

appartamenti, deciderd nej prossimi giorni.
Dort. Orsini- Bene, bene. Forse il nostro clima non & proprio I'ideal

al sole del sud.




YN AZIEND A

In effetti questa nebbia e questa umidita sono un pochino, come dire, noiose.
Ma comungue mi consolo con il cibo.

Prima di venire qui non sapevo che il settore dell'alimentazione era molto sviluppato da

J

gueste parti, ma ora ho visto che qui pio o meno tutti lavorano in questo campo.
Dott. Orsini: Beh adesso non esageriamo! E vero comunque, il ..................... legato all’alimentazio-
ne & molto sviluppato da queste parti. Stai attento a non ingrassare troppo,

mi raccomando, altrimenti la tua ragazza si trovera presto un altro fidanzato.

Faolo: Spero proprio di no! Comungue ho gia visto che qui vicino c'e una palestra.
- Dott. Orsini: Ti auguro di trovare il tempo di andarci... . Come vedi io non ho mai tempo.
Ma... adesso vediamo di lavorare un po’. Dungue, allora... penso che prima di entrare
nei dettagli del nostro lavoro forse & meglio che tu sappia qualcosa della nostra organiz-
zazione a livello nazionale.
Come forse sai gia, I'Associazione Nazionale Cooperative di Consumatori & nata nel
h 1957 ed @il coovvviiniiiieees e ceveiceniinenane., OFieNtamento, ricerca e verifica di tutte
4» le aziende che fanno parte della Coop.
Paolo: Ho capito, ma quante sono le ................ a livello nazionale?
Dott, Orsini: Le aziende sono 235e ........................ |8 rete dei punti v:enﬂita su tutto il territorio
nazionale. “‘u“
'1 Paolo: Quanti sono i punti vendita?

| Dott. Orsini: Attualmente i punti vendita soNo .......ooovevieeens
per un'area di 940,000 metri quadrati.
Paolo: Davvero tanti. E quanti sono i ................7

Dott. Orsini: Dunque i dipendenti SONo ¢irca ........ccoevenienien.

Paolo: Dimenticavo, e quanti soNo i ....cceevvvenaal ?
Dott. Orsini: Sempre a livello nazionale | SOCI SOM0 QUAST ..o eieiiiiiiiienien,

Paolo: Sono davvero tanti. E la divisione Nord-Est.

L 1 12Trova nel dialogo i termini a cui si riferiscono queste definizioni. Le definizioni dei verbi sono

all'infinito.

(N i esseeeneensl @MMinNistrare, dirigere un'impresa economica.
Distribuire con equilibrio le funzioni di un sistema.

2 .iivveeeeiessinnnnn persone che fanno parte di un'impresa economica partecipando ai rischi
e agli utili dell'impresa. Coloro che fanno parte di un'associazione.

i 3 vt chi @cquista o usa un bene di consumo o un servizio.
b TR : chi lavara per un'azienda, per un’industria, ecc.
O e ciona s smsass : ogni divisione, campo, di cui & composta una determinata attivita.

“Mi occupo del settore vendite della Fiat”.




L1 13 Completa Ia tabella con le informazioni del dialogo.

Centro di direzigne

Aziende a livello nazionale

Punti vendita i | K
Dipendenti ‘
Soci

L] 14 Paolo sta guardando lo schema della
"Divisione Supermercati” della COOp per imparare
a conoscere le strutture e e persone
del suo amhiente di lavore,
Rispondi alle domande.

DIISIONE SUPERMERCAT]

1 Chi si occupa del personale?
2 Chi si occupa di studi di mercato,
di promozione e dj pubblicita?

responzabis re.f-pxﬁ;‘\."e—‘]f resporsabde || résponsable |
3 Chi si occupa e controlla il settore risoree mane maietng |I FianEeazions e."mw!l disres [
finanziario? = —— T
4 Quale settore si occupa del buono stato [ == —|
delle strutture, ciga degli edifici dove sj | 148
rovano i supermercati? [’_ ;ﬂ__ N o
- f s - o Fasienle EELiore
5 Chi si Occupa di tutti i super_mf,-n?alu di una t?frfﬁ;.b;;-g vendiz Bentzzig)
determinata zona (gruppo di citta e province)? —  J
6 Chi assiste jl responsabile di ares
nella scelta delle mercj e nelle vendite?
)
L]1s Osserva i diversi settari I e T

L : R it i Si artiva a una formazione particolare altraverso lo studio e I'esperienza
di un'azienda e inserisci j termini |

N una determinato CAmMpo o materia, "Hg una formazione scientifica”,
che seguono nel settore giusto, L_'Bisugna farmare dei giovani che sappian

1 imballaggio 5 formazione 9 vendite 13 fabbricazione
2 persqnale 6 acquisti 10 contabilita clienti 14 controllo qualita
3 sallari‘.!L 7 pubblicita M manutenzione

4 spedizione 8 seviz finanziari 12 assistenza post-vendita

Sistemazione dj una merca, di un fm_uﬂ rm;c;dz;w;a  Post significa “dapg-.

oggetto da rasportare in una
confezione (di cana, di plastica, ece)

; Post significa "dopo”. [
P&r mantenere qualcoss in b

buono stato & funzioanate.

A RISORSE UMANE
"B PRODUZIONE
C MARKETING
‘D FINANZA




Seiinre
metenzoa

rmatica.”

ne
ualita

AN A Z 1END A

16 In ltalia non ¢i sono solo cooperative, ma anche grandi industrie famose in tutto il mondo.
Quali grandi marche italiane conosci? Hai un minuto per scriverne il pi0 possibile poi
confronta la tua lista con quella di due compagni.

[Z 17 Sicuramente tra i nomi che avete scritto c'é quello della Fiat. A coppie leggete
il brano che segue

[FTA T

La Fiat S.p.A.

s

La FIAT nasce a Torino ne1 1899 Nei primi dieci anni del xx secolo.
azienda automobilistica italiana. ~_____.oeeee==mtTTTT
Nata come azienda produttrice di_autovetture. aggiunge immediata-
mente a questa produzione, |a produzione di veicoli industriali, navi,
aerel, treni, trattori agricol. o oo oo
Dopo il forte sviluppo della produzione segue subito 'espansione
internazionale. A partire dagli anni '50 un nuovo sviluppo la porta

a essere presente su oltre 180 mercati. Negli ultimi vent'anni nuovi
settori produttivi entrano a far parte del Gruppo Fiat.

Fiat & oggi uno dei principali gruppi industriali mondiali:

opera in 62 Paesi con 888 societa che impiegano circa 242.000
persone, di cui quasi 95.000 al di fuori dell'ltalia. Gli stabilimenti di
produzione sono 211 (di cui 94 all'estero) e 126 (di cui 41 all’'estero)
i centri di ricerca e sviluppo.

Il valore della produzione realizzata al di fuori dell’ltalia raggiunge

il 405 del totale, mentre il fatturato dell’esportazione & pari al 62%;

tra i principali prodotti, 5,7 autoveicoli, 7.2 veicoli industriali e

9,1 trattori su 10 sono venduti all'estero.

Le societa che compongono il gruppo sono urganlzzate -

-

-

-

-
-

-

-

in 10 seltori di attivita: Py

1 Automobili, 2 Veicoli industriali, 3 Macchine pef !‘agricnltura e
le costruzioni, 4 Prodotti metallurgici, 5 C,un’iﬁﬂnenli.

6 Mezzi e Sistemi di produzione, 7 Aviazione, 8 Prodotti e
Sistemi ferroviari, @ Editoria e Comunicazione, 10 Assicurazioni.

l,l 18 Trovate nel brano i sinonimi di queste espressioni.

1 Macchine

2 Fabbriche

3 Volume delle vendite, giro d'affari
4 Vendite all'estero

5 Fanno lavorare
6 Sviluppo di industrie
7 Mezzi di trasporto

19 Rileggete il brano e scrivete quante pii domande volete riferite alle informazioni
sulla Fiat ma anche relative al lessico che avete imparato. A coppie, fatevi le domande a turno.
Naturalmente vince chi ne indovina di pia.



IE 20 Adesso raccogliete i t
nello schema che segue.

Soci Manutenzione Stabilimenti
Consumatori Spedizione Industrializzazione
Dipendenti Assistenza pPoOst- Salari

Personale vendita Acquisti
Formazione Fabbricazione Servizi finanziari
Imballaggio Controllo qualita Vendite

Contabilita clienti
Fatturato
Esportazioni
Autovetture
Trattori

Veicoli

Gestire
Impiegare

ermini/espressioni

s | minesressont
RISORSE UMANE

FABBRICA

FINANZA, SOLD|

'MERCI, 0GGETTI DELLA
PRODUZIONE INDUSTRIALE

e
VERBI |
LA CULTURA DEGII AFFARI e ]

1La stretta di mano “forte” & considerata positivamente.,

2 Alle donne & obbligatorio fare il baciamano,

3 A volte tra Persone amiche per salutarsi ci
si scambia un abbraccio e due bag sulla
guancia (rigorosamente duel), anche tra uomini.

4 Spesso tra persone che si conoscono abbastanza
bene & normale scambiarsi un bacio sulla bocea.

5 E buona norma usare sempre i titoli prima dej
nomi e dei cognomi.

6 Per le signore, se sono giovani, & buona

norma usare il termine “signorina” seguito dal nome.

7 Durante le presentazioni le persone pill anziane e le
donne devono 25sere presentate per prime,
BSe a una presentazione si risponde "cian” &
considerato segno di amicizia e simpatia.
9 Se una donna non & palesemente giovanissima
& meglio chiamarla sempre signora,
10 E buona norma altendere di essere presentati
anche se non costituisce un obbligo assoluto.
1 Guardare negli occhi le persone a cui si é
presentati é considerato positivamente,
12 E bene inchinarsi di fronte alle persone con
cariche importanti.
13 Durante e presentazioni é bene tenersi a
molta distanzal

r
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Dunque il saluto Ma gli inglesi s
alla russa mi possono toccare
sembra che siano| £ poi io non ho
2 baci veglia di baciarg
quella mummia

No, mi sembrang
3, mentre
i francesi







