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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

Si

)
0
(]

£l
0
0
]
0
[
0
8
0
0

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




ERYIVYTTHE AZIENDA

[L'ITALIANO AL TELEFONO

Diim DI

"1 1 Paolo ha ricevuto l'incarico di mettersi
in contatto con il responsabile di settore.
Ascolta la telefonata e rispondi alle domande.

1 Come si chiama il responsabile di settore?
2 Paolo lascia un messaggio?

' 3 Quando deve richiamare Paolo?
|
| ¥ 1 2 Ascolta ancora una volta la telefonata e scrivi le espressioni che corrispondono
_ ! a quelle qui elencate.
| 1 C'& il Dottor Fieschi?
1 b L T T =TT O =T o O S
| 3 Puo dire a me?
| ALOTASDEHD dOPO DFANZY.  cocimimsnssssimsiss sy oo S50 EEs o 8 oS T e S B R P TR A S A
] b Provero a ritelefonare.
""" BiLaringrazio; amivadBrol. oo i e R R A e
; 3
inglesisi ¥ 13 Ascolta
toccare! la prossima
on ho mi telefonata.
i baciare
ummia_

L] 4 Indica quali affermazioni corrispondono a quelle della telefonata.

1 1l Dottor Fieschi & in riunione.

2 Paolo desidera fissare un appuntamento.

3 L'appuntamento & per discutere I'impostazione produttiva del semestre.
4 |l giorno seguente alle 9.00 il Dottor Fieschi non sara libero.

OEEE Y
ooooz

#1 5 A coppie. Simulate la telefonata seguendo le indicazioni.

Seqretaria

Rispondi al telefono con la formula Paolo Andolfi
dLI presentazione.

_ + Presentati e di' chi cerchi.
La persona che Paolo cerca non c'é.

Chiedi se vuole lasciare un messaggio. . . X o
| Mon vuoi lasciare messaggi ma chiedi quando

" lo puaoi trovare.

Dici quando potra trovare la persona che cerca.

Saluti,

« Ringrazi, dici che richiamerai e saluti.




¥ 6 A gruppi di tre. Preparate e poi fate la telefonata. B cerca qualcuno, A risponde alla telefonata e
dice a B di aspettare in linea (decidete insieme il messaggio registrato che B sente mentre aspet-

ta, musica compresa). B parla con C e insieme decidono il giomno e I'ora di un appuntamento.
Decidete anche quale sara I'argomento dell’appuntamento.

Dopo aver fatto la prima telefonata scambiatevi i ruoli e trovate nuove informazioni.

A Impiegato che riceve la telefonata.
B Persona che telefona,
C Persona che é cercata.

(eiite 7 sel messaqaio e-sadl o ce
h’gﬁm della data, se perd scrivete una lettera
& beire weettere la data. D solito st destra.

188t skt po fons g e 2 =
rjrsm S reRmal! 4y Do 40 .
|
Cara Lucia

i

1Un

L1 2 Scriviu
sul corso

a formulai
b chiedi co|
¢ parla bre
d ricorda q
e formula ¢




ata e
spet-

]

=

a
b
c
d
e

EZYEYTONE AZIEND A

reponde alle denarede per avere wio scheman che foma.if utilizzare per sorivere na (eitera r'.y%nu.zfa,
Ao uséco o alln fa'rm:feﬁawm.

1 Deve simette la data?

2 (omie i st riuﬂs‘}je. d&fuma,rml b indirieza la lettera?

3 Sididel tivo del lei?

¢ Cisono formule gid fatte cppure sipud scrivere liberamente senza schemi?

X _r Come st salutn alln ﬁ'zuuma personan cutl s & sendtmentalimente legatt, ma che v bene
aiche per i ainico o wimica?

L ] 1 Completa con le espressioni o le parole del riquadro che possono sostituire le due della tabella.

Cara Un bacio

[_ 1 Un abbraccio 2 Ciao 3 Un caro saluto 4 Con affetto 5 Carissima ]

LI 2 Scrivi una lettera a casa o alla tua fidanzata/o o a un amico/a. Parla delle tue prime impressioni
sul corso di italiano che stai seguendo. Segui lo schema dato.

formula iniziale
chiedi come sta la persona

parla brevemente dei tuoi compagni di classe e dell'insegnante

ricorda qualche episodio del passato in cui eri con la persona a cui scrivi
formula di chiusura



zie di carattere generale su una ditta:

- Variazioni o cambiamenti di indirizzo,
numero di telefono, ragione sociale, ecc.
- Cambiamenti di orario o periodidf-----_

chiusura,
- Cambiamenti o novita su alcune
direttive di routine da seguire.

l.
\:

Generarmente sah.p lettere brevi e sempli-
ci, l'informazione déﬂ{e essere chiara e
comprensibile lmmedmtamante In alcuni
casi & ,bene spiegare hrﬂvemente i motivi

Si chiama cosi appunto perché
“circola”, viaggia raggiungendo -
tante persone ed & uguale per tutti.

—

Denominazione (nome) di una ditta,
di una azienda, di un’ impresa cosi
__“'I come viene registrata ufficialmente.

_J
LEH !Irl{'l SP\?".!E
Via 5. Pertini, 12 Raponi s.p.a
43100 Parma Via Calabia 42
tel: 0521-556847 = C} fﬁ;:f'
e-mail: lost@iaol it £ula4 Foligno
Perugia

del cainbiamento aggjungéqda anche
qualcher informazione utile al’ deshnatarm.

Parma 260602

ﬂ-ggﬂln* cambia indiri 20

negli scambi normalmente

Modi di Ai}lll.m!e
comportamento che avyiene
commerciali. sempre uguale

- Siamo lieti di informavi che. .. r
- Vi preghiamo di prendere nota che. ..
- Abbiamo il piacere di comunicarle che...

#
-
-
o
-
-

L

1 g
’

]

Brevi spiegazioni
per la circolare.

#

-
-

-
-

h informioma che a partire dal 25 gennaio Jrevssimo i nostei uffici
:r:iru.ym: tria |frrm in

Largo Luchino Visconti 69

43100 Parma

tel. 0321 - 675400

fax 0521 - 675412

-
Questi nuavi locali, siteati vic ip..:f:j'ﬂ uscita dell'Autostrada AL,
consentiranne ai client an:.rrrm.mu da fuori Parnma
di raggiungerci con Pf!j fﬁt ilira. I clienti locali aveanno
la possibiliti di eviurre il truffice cittadine delle ore di punta.
Certi che la nugs'a sistemazione i consentira di migliore |
la qualiti ii'li nostri senvizi,

Vi o distinti silieti, .
jx:‘;ﬂ; E’a'bf Ahﬂj‘ﬂ Pﬂ.ﬂ!‘-" 1

I By

-
-
-
-
*

Ak,

. = 1
Muova mfurmazmnej

L I 3 Ecco alcuni possibili

Servizio post-vendita :l

oggetti di una circolare. Con I'aiuto del dizionario traducili nella tua lingua.

Coordinate bancarie

Assegno bancario

Cambiamento numero fax

Cambiamento indirizzo posta elettronica,

Variazione ragione sociale

Chiusura per ferie

Comunicazione orario di apertura

Disposizioni bancarie

Cambiamento di numero di telefono




YN AZIENDA

b Ll4 Inserisci nella circolare che segue I'oggetto e la spiegazione adatta tra quelle suggerite.

e e
tutti. G | - Servizio post-vendita
— /| ||{iSpetile I - Coordinate bancarie
Piazza Diaz. 3
— | [ P‘fﬁ"“; m?;; ,,.,;m - Assegno bancario
ﬁd't!a' g{gﬂ Rmr: tel: 071-20456231 | - Cambiamento numero fax
“nst' tel- 06-256348 e-mail: Gray@ grayil - Cambiamento indirizzo posta
iente 3 e r
’ e-mail: pascucci@iol.it ‘ | elettronica
= Ancona 30-06-02 1,.-*‘ - Variazione ragione sociale
el - Chiusura per ferie
Llf r R r ey P e ST LT RS " Y & =
(074 R R | |- Comunicazione orario di apertura
pa ! ' - Disposizioni bancarie
42 Vi informiamo con la presents che lo banco presso ko quale <i oppeg: | - Servizio post-vendita
e gefema in futuro & la: - Cambiamento di numero di
= | telefono
Cassa di Risparmio di Parma e Piacenza L J
0 Agonzia 13 |
Via Gramsei 13 d i . . iy
e 43100 Parma | - Restiamo a disposizione per
uffici 2006 CAB 15300 C/C 96840123/4 ulteriori chiarimenti.
280 I - Siamo certi che questo
_==4---] cambiamento migliorera la
T qualita delle nostre spedizioni.
Pocgiamo disinti salufi | - L'attivita riprendera
regolarmente il mese prossimo.
I i  —  — —_— L A
L] 5 Crea tre circolari usando i pezzi di lettere che trovi qui elencati.
CIRCOLARE 1 CIRCOLARE 2 CIRCOLARE 3
Siaﬂ'llu I'I!:;t:t di ;:Tmmarjuﬁ che la nostra azierl{la ha dE-_n'su !ﬁ_frgvrmare un nuovo servizio Post-vendita diretto dalla
ﬁ!«l‘__ lﬂlfi! :nj elandri che sequird I'esecuzione degli ordini rispettando i tempi di consegna e I'assistenza clienti.
Igua.

Oggetto: Servizio post-vendita

Conformemente alle disposizioni comunitarie che riguardano gli
— - ecambi commerciali tra Paesi dell' Unione Europea, Vi preghiamo di ® IR« i

" volerci comunicare il Vostro numero identificativo di Partita VA, i : _
' 1 e ———— erti che questa innovazione contribuird a migliorare

Vefficienza del nostro servizio, Vi porgiamo distinti saluti

e 9;:L'u'iﬁv'.i«:- sara operativo dal 12 maggio o

' i ' [ igentza. . o "
e Pt soddisfare ogni sua €595 ; : Indichiamo qui di seguito il nostro
= DgoeRo: e SER™ tel. 04567432703

Certi di poterla presto incontrare presso @ i i
= . . _ Ringraziando per |a collabarazione, cordial i
i nostri uffici le porgiamo distinti salut. o i S

: oy e Abbiama il piacere di comunicarle I'apertura della .
0. Comunicazione numero identificativo IVA - nostra nuwa agenzia nella Sua citta, in via Manzoni 17.




unita 2

k4 1 Metti i verbi all'imperfetto.

1 Quando io e Caterina (andare) O Spesso (arrivare) .............

tardi alle lezioni.
2 Durante il periodo in cui ho lavorato in Austria (bere) Tttt Molta birra,
3 Negli anni ‘g0 (essere) e, Molto piccolo.
4 Quando ero piccola aiutavo mia madre ogni volta che {fare) e, da mangiare.
5 D'estate (piacermi) . @ndare a nuotare in piscina almeno due volte |a setlimana.
6 Quando (io-lavorare) ettesssii.... in fabbrica (fare) Tttt SPESSO i turni di notte,
7 Il mio vecchio capo ogni matting (pretendere) rereseeeenen.L di trovare il caffe pronto sul tavolo,
8 Quando (voi- lavarars) seerrresisnanea.. PErl'azienda di Cremona a che org

larrivare) e, 0 ufficio?

9 Appena (smettere) sresrsssnenienen..., di lavorare (eorrera) Treresseessee... @ casa dalla moglie,
10 Ogni sera (loro-aspettare) s, le sei @ mezza con un'impazienza estrema,
Poi (carrere) seversssiisieisiinnn..... al bar.

L1 2 Metti i verbi allimperfetto,

1 leri mentre (essere) PPN o APPSR T riunione mi hanno Passato una telefonata,

2 Mentre lio-preparare) srreseeneeneeaneee la relazione di fine mese e entrato j| capo arrabbiatissimo.

3 Sabato scorso, mentre (finire) streressesn.. di preparare |3 presentazione del nuovo pradotto,
mi ha chiamato Bellugi per dirmi che aveva deciso dj posticipare I'incontro,

4 (io-navigare) seresseesesaeen. NG Mg siti preferit quando improvvisamente & mancata la corrente.




na.
lte.
olo.

R YIEYOHEEN AZIENDA

5 La segretaria (battere) ..................... @ macchina le fatture, Ferrari (discuterg) ..............
d'affari con cliente e io (mangiare) ..................... un panino.
6 (io-uscire) ..................... di corsa dall'ufficio quando Limiti mi ha chiamato sul cellulare
pregandomi di aspettarlo li per una comunicazione urgente.
7 Il mio ragazzo mi ha chiamato proprio nel momento esatto in cui il capo (farm) .ooeevveevennnnnnen.
una bella lavata di capo.
8 Mentre (noi-essere) ..................... in riunione & suonato l'allarme antincendio, siamo corsi fuori
lasciando tutte le carte sul tavolo.
9 Mia sorella & arrivata col suo nuovo ragazzo proprio mentre (noi-guardare) ..........covuevvnn.
il nostro programma preferito.
10 Lo sapete che due giorni fa mentre (tefefonare) ..................... @ un cliente ho sentito un'altra

voce al telefono che (dire) ....couvvnene.....s "Ladri, mascalzoni!”.

L ] 3 Scrivi i verbi tra parentesi ai tempi giusti (presente, passato prossimo, imperfetto).

Carissimi,

Coeze  (procedesrs) - i laveri di sistemazione dsllz nuova casa’

Hon (vedere) . 1'ora di wvederla., quandeo (Iinvitarmi) . ' In gue-

sto: pericdo gui a Milan

tanto & non f(avera) . nemmens il terpo di respirare. P

1l nuovo lavoro (pilacermi) . . —. € [dovere) dire che i ecolleghi

{essera) malto disponibili con me. Certo che la mis wvita guande

(abitare) _ a3 Napol [essera) rolto diverss. Pensate che

(alzarmi) — alle nove & che prima delle dieci nen fessere)
in negozio. Adeszs (metters) la sveglia alle zel e alle sette & mezza

Bono gid in negozie. Non ({avere] .. nemmenc il termpo di fare calazione.

¥i (ricordare) juando {trovarcil in pssticceria

8 mazza e (farci) da due a guattro sflogliate? Adssso non (potere)

'-I'Glta, SATra sBrato agostc che (mangiare) _ =meduri ai wolini fuari dallsa

PAsticceria e all'irmprovviso (comincisre) a piovere & noi non ci siams

DEgeeno mossi? Pensate

Miicaffé di corsa ed (passare) . . di 1i up mio collega di nagozd

Quands (vedsrsi)

Lempo da perdere!"™ Non sono nermeno riuscita finire il gaffé. Che tristezzal

Basta con i ricordi,

BREVYOSEYo invito mol




unita 2

L1 4 Metti i verbi alla forma "stare+gerundio” sia al presente che all'imperfetto.

1 Alberto, ma che accidenti (fare) ..5550 facenda . con quella stampante? Non vedi che manca il toner?

2 La settimana scorsa Luigi ed io {discutere) sesssanessnenn. |8 modifiche al programma quando é

arrivato Andrea e ci ha detto: "Bene ragazzi, (lavorare) ..................... al progetto?

Mollate tutto, non se ne fa piu niente!”
3 Luca, leggi qui,

noi siamo ancora una volta in ritardo e guarda cosa c'é scritto qui:
(noi-lavorare) ................... per voi”,

4 Ma & possibile che tu arrivi sempre mentre (fare) ..................... la doccia?

5 Mia madre aveva sempre il tempismo giusto, arrivava
(studiare) ............

proprio nei momenti in cui non

6 Ogni volta che i migi fratellj (aggiustare) .................... la loro motocicletta in cortile “

cominciava a piovere.

7 Cosa (leggere) .................... Luigi? Me lo presti quando haj finito? }
8 Gentile cliente, (fare) seseneseeneene Un'indagine presso tutta la nostra affezionata clientela '
per poter migliorare il servizio.
[ FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO . ]
Completa gli schemi con le parole appropriate. V]
1 Personale che lavora in un‘azienda: 3 Parole derivate dal verbo produrre:; : !
i R QBTG . eere s isresmsessssisnsenm i c
d |
2 Termini che riguardano le parti e 4 Completa con i titoli:

le divisioni di un azienda: ..Dotrore.

-----.. Giuseppe Toldo, medico chirurgo
sereeeennnnnn Laura Ballarin

R, L.

e L L T

ssevereennesn.... Fabio Bentivoglio, specialista in cause dj divoll

11
B sreeesnssnnee.n. Filippo Rosati, reparto contability I'II"I";]{I
e RERE seeseeneseneeees.n Anna Fattori, dipartimento di Lettere e Filosofif

: T seeesseenenne... LUisa Antonucci, costruzione ponti lut
RS o sisssseneanee. MEssimMo Episcopo, Ministro dell'industria l.[ ”

seeeenen Alfamatic, utto per i computer O




UNITED COLORS
OF BENETTON.

Pubblicita

il toner?

ndo &

La pubblicita
e l'anima del
commerciol

1 Conosci questo modo di dire?
Esiste anche nella tua lingua?
Sei d'accordo?
Discutine con
i compagni.

Mi sembra un
concetto nuovo, & la
prima volta che
lo sental

Annuncio radiofonico
Spot televisivo
Banner

Pagina pubblicitaria
Lettera di offerta
Cartellone

Valantino

o o oo oo

"Com il deatifricio Blore
i fuod deati saconne
sempre solendenti coma
periel Frowaio™

g o b e T O RN
o cremfipona: 24 e B sarae | i sasoeal
I - e

Safn scrwrsto £ o bucs 8 chen Aslerw

—— R

i divort !
U0 20 B0 (0] 00 (B0 G0

losofial
u 3 Indica tra i verbi che seguono quelli che possono essere usati come sinonimi di fare pubblicita.

ia L] Reclamizzare [ ] Spiegare [ 1Insistere [ ] Divulgare || Diffondere

E] Pubblicare [ |Propagandare [ | Promuovere [ | Far conoscere [ | Riassumere
[ Pubblicizzare [ ] Annotare [ ] Invitare [ ] Assistere




R

Precedenti al posto giusto. Attenzione!

L1 4 Leggi le frasi e inserisci i termini delle attivita
I verbi devono essere coniugati dove necessario

11l mese prossimo dobbiamo ......................il modello di computer di cui mi hai parlato.

2 leri ho sentito un setsesssii... ... che parlava di un nuovo corso di inglese

in Cd-Rom, lo proviamo?

3 Il nostro negozio fa diffondere in questo periodo dei ....................... casa per casa

per lanciare una nuova linea di biscotti.

4 Intendiamo ......................_ il vostro prodotto sul mercato nordamericano.

5 Fuori dal mio ufficio ¢'é un grosso ........................ che reclamizza un detersivo molto famoso.

6 Bisogna assolutamente sereerssseeceo...... @ nostra pubblicita anche porta a porta in

modo che arrivi in tutte le case.

7 Dobbiamo preparare una sresrsresasin ... 08 Spedire ai nostri potenziali clienti per lanciare

il nuovo tipo di olio d'oliva.

8 Il nostro nuovo profumo da donna sara reclamizzato dauno ....................... che andra

in onda agni sera alle ofto sui principali canali nazionali televisivi.

9 leri sera mentre navigavo su Internet ho visto la pubblicita di un nuovo quotidiano on-line,

C'era un serermeseeeeeeeeee...., Nel sito della casa editrice

10 Il mio collega pensa che sereeesssenn., il NUOVO computer su alcuni cartelloni pubblicitari

sparsi in citta sia un modo molto efficace per reclamizzarlo.

¥ 5 Pubblicita per la pubblicita. Dietro a tutta |a pubblicita che vediamo, ascoltiamo e leggiamo
ogni giomo ci sono ore di lavoro e programmazione dettagliata dei tantissimi aspetti

di cui bisogna tenere conto quando si vuole reclamizzare un prodotto o un servizio.

A questo proposito esistono ditte che forniscono aiuto alle azie

A Leggi il brano poi fa’ le domande al tuo compagno per completare le parti mancanti
BVa' a pag. II.

rE
o @ » i ® & ¥
B = e

AL LR e

Internet rappresenta una straordinara ................... per le azlende. Grazle alla "reta delle reti™
esse dispongono dl un potents strumento che, a del costi molto Interessantl, permetts di:

1 sviluppare la vendita 4 acquisire informaziond sulla concomenza,
By S R fa qualith del senvizio dato al ciente Scercara....... ed effettuare acquisti
3 fare ricarche di mercato

E per sfruttare questa ©opportunitd che offriamo al nostri client! un servizio SRS |1

» CONSULENZA qualificata sube ... ... Intemat

+ IDEAZIONE, PROGETTAZIONE REALIZZAZIONE del =ita Internet

» REGISTRAZIONE del S0 i ........... ... .. |
» CONSULENZA per la sceita del provides

» CONTROLLO dei log del sito [

O & realizzazions degli aggiomament periodici del sito

» CONSULENZA per la realizzazions o Mscquisto di Banner pubbcitari su siti a'o motord di fcerca

» CONSULENZA per realizzare mading list e per Mutiizzo di NEwWsgIoup tudente A
»CONTROLLO ............ .. dei risultat | ¢ .

IAdattato dal sito wiv publisofti]




YL AZIENDA

el

rlato.

3 famoso.

1ciare

ra

line,

citari

liamo

bblicita,
1 Intemet.

e A

e

6 A coppie. Leggi le definizioni al tuo compagno che indichera la parola corrispondente tra guelle
trovate nell'esercizio precedente. Ricordati di non dirgli tu la parola.

Studente A Studente B

Opportunita: condizione favarevele. Dispongono: hanno a disposizione e possono utilizzare.

Motori di ricerca: archivio elettronico di siti con possibilita Sviluppare: far crescere, far diventare pio grande, pil importante,
di ricercare un argomento, un nome, ecc, desiderati, migliorare.

Migliorare: cambiare in meglio. Concorrenza: le aziende che lavorano nello stesso campo e che

Fomitori: persong che forniscono, che mandano, | materiali che guindi hanno gli stessi obiettivi di mercato.
servono per [a realizzazione di un prodotto, o offrono un servizio.  Progetlazione: preparatione di un progetio.

Integrato: che risulta dall'unione giusta di pid parti o momenti Aggiornamenli: miglioramenti di quello che si conosce e che si
Strategie: i modi per raggiungere gli obiettivi usa allraverso nuove scoperte, tecniche, studi.

Pianificazione: programmatzione di un'attivita sequendo madi e Consulenza: ziuto, opinione di un professionista su una guestione.
tempi stabiliti. Mailing list: lista di indirizzi e-mail basata su un argomento

Periodico: che avviene, che succede a intervalli regolari di tempo. specifico, che manda copia di ogni singolo messaggio a tutti
I suoi iscritti, con l'uso della posta elettronica.

L] 7 Devi acquistare un nuove mabile per I'ufficio. Dove cerchi le informazioni necessarie per trovare
il prodotto pii adatto alle tue esigenze? Osserva le immagini e abbinale con I'azione richiesta tra
quelle elencate.

Sequo attentamente le pubblicita televisive.
Chiedo consiglio a un amico esperto nel campo.

Consulto vari dépliant pubblicitari per trovare I'offerta migliore.
Visito diversi negozi che vendono mobili per ufficio.

Esamino le diverse pubblicita e consigli sui giornali specializzati.
Cerco in vari siti Internet le offerte migliori e compro on-line.

- OO oD

¥ 8 Discuti con i tuoi compagni quale metodo di acquisto,
tra quelli proposti, vi sembra il migliore e perché.

!:.. 9 Ascolta il dialogo e fa' le attivita.

a Di che tipo di tavoli hanno bisogno Lorenza e Giuseppe?

b Quali fonti di informazione ha consultato Giuseppe?

¢ Cosa ha fatto invece Lorenza?

d Prepara la tabella seguendo le indicazioni di Giuseppe.
Inserisci le informazioni solo dove trovi le linee tratteggiate.

Fonti di
'_iEf_O_m_'mziune Wosrcmmm e L Sriserminimann i

Alnternet

—

B Rivista
Specializzata
T

C Negozio




faccoglitore
per cavi
—_—

¥4 11 Ascolta Fultima parte

del dialogo e scrivi le espressioni mancanti,

G: Senti Lorenza, |'1j i tavoli che ci offre il tuo negozio hanno alcuni aspetti

molto interessanti. Prima dij tutto le modalita di Pagamento mi sembrano molto convenienti

visto che noi possiamo Pagare alla consegna.

L: Dobbiamo pero assicurarci che tutto venga fatto ad opera d

0, non voglio che ci siano problemi.

{2} e che dobbiamo subito mandare un mail per chiedere conferma

dell'assistenza per j| montaggio al tuo negozio, che ne dici?
L: Certamente, (3)........

+e=seeoo.. Ma prima non prendiamo in considerazione questo tavalo
che hai visto sul sitg?

G: Hai ragione, me ne stavo dimenticando, Dunque (4)..............._ -+e-eeee diventi un po’ difficile

usare la carta di credilo on line, cosa facciamo, usiamo Ia tua o la mia?

Cosa faranno Ppoi per la fattura? Noi [5] di una fattura intestata alla ditta

& non abbiamo una carta di credito aziendale...

L: Hai ragione, non cj avevo pensato. Credo che anche in questo casp {ﬁj
informazioni. Mandiamo un mail, va bene?

G: OK, lo faccio io dopo. I?] di chiedere conferma per la consegna,

lo sai che ci serve il prima possibile. .

L: Sono d'accordo, allora ty mandi il mail, ...

(Y RH Abbina a ogni definizione I'espressione giusta,

D Garanzia D Termini di pagamento El Carta di credito aziendale
[ ] Pagamento alla consegna [] Fattura intestata alla ditta
[ ] Consegna

[] Assistenza per il montaggio




nazioni,

are

petti
]

lavolo

fiicile

tta

ggio

Lo~ -]

==

Come e quando pagare.

[L'ITALIANO Bl AZIENDA

Pagamento quando la merce arriva a destinazione.
Assicurazione data da un venditore sulla qualita di un prodotto, per esempio: impegno a

cambiarlo o aggiustarlo senza un ulteriore pagamento in caso di rottura o cattivo funzionamento.
Di solito il prodotto acquistato & accompagnato da un foglio in cui & stabilito per quanto tempo si
pud avere questo tipo di assistenza. Anche questo documento si chiama garanzia.

formato un oggetto.

Azione di portare il prodotto alla destinazione finale.
Documento in cui il venditore indica il prezzo dei prodotti o servizi e i dati di chi deve pagare,

oltre a diverse altre informazioni obbligatorie e non.

Carta di credito non di una singola persona, ma di una ditta.

Aiuto nel montare un prodotto, cioé nell'operazione in cui si mettono insieme i vari pezzi di cui é

¥ 13 A coppie. Osservate le caratteristiche di queste sedie per postazioni di computer e fate
un dialogo cercando di scegliere quella che soddisfa le vostre esigenze.

Seguite lo schema che vedete. Prima stabilite insieme le caratteristiche di cui avete bisogno.

Procent
&« 76,95

ARszza del sadde regolabis
con mola a gas, pef Il massamo
corriiort. Il bordo anterione &
cordormato in modo da evilare
compressionl defia cosoa
Angolarone delio schienale e
aferra regolabil per un buon
comifiort

Operative
€ 273,72 -

La mola a gas oongents di
regotare facimente Natezza del
sedle, || meccanismd & Sn0no-
rizzarons, regolshds in base al
peen del corpo, si pud Biootane
Sadie regoiabde in profondta
per garantre d massima
coimifort

Nominell
€ 123,43

Alerza del sedie regolabde
oo molia @ gas, per il massma
cormifort. Con meccanismo a
dondoia bioccable. Scegh ta

i piading o ke rofefle per panguet
0 per mogquetie, | raccol
veEnQono vendul a parts

v Pagamearta:
» Pagamenio: + Pagamenta CONrALEEQN0 I
carta & credito e s Coiiioris o RN |
» Conssgna e mantaggio: » Congagna e mordseeo = 50,00
esciuse inchuse

Modalita di
pagamento

Consegna e
montaggio

Caratteristiche Prezzo

tecniche

Sedia per I
computer

Proponi una sedia motivando la scelta

con l'aspetto estetico attraente. ) o )
- Di' che sei d'accordo anche se il prezzo

ti sembra un po’ alto.

Di* che forse il tuo collega ha ragione,

ma anche le condizioni di pagamento sono |

favorevoli, Sei d'accordo anche se preferisci dal punto

+ di vista estetico un’altra sedia. |
Inoltre dovete ricordare i soldi a disposizione.

Secondo te @ molto importante

anche la d i . . . = 5
 f flaidiiconsegna Sei d'accordo ma la sedia proprio non ti piace e

proponi quella con il prezzo piu basso.

Sei assolutamente d'accordo anche perché
la data di consegna & molto conveniente come

pure lo sono le modalita di pagamento.
|-=18 Siete d'accordo e tu ti incarichi di mandare

" un fax alla ditta per chiedere conferma di tutto.

S&i d'accordo e decidi di chiamare la banca per
:&dem_se hanno gia spedito la nuova carta azien-
dale, visto che la vecchia scade tra due settimane.
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| L'ITALIANO AL TELEFONO

1 1 Ascolta la telefonata e, volta per volta, scegli tra le possibilita
date quella che ritieni essere la pit giusta per il contesto.
Hai 15 secondi di tempo per ogni risposta, poi la telefonata continua.

At:

a: Qui non c'é nessuno che si chiama cosi, ha shagliato numero.
b: Ci dev'essere un errore, qui non ¢’é nessuno con guel nome,
¢: Ha sbagliato numero, arrivederci.

A2:

a: No, mi dispiace, qui parla lo 0524-556844. U

b: No guardi, provi un altro numero. New. spaventatevi se, sha-

c: Siil numero é giusto ma non ho tempo T gliando nunero, trovate
di parlare con lej. 3 qualewno che nei éefxrr-;:r'rf

A3: i #X gentile. I Italia chi shagl
53 ¥ ) 1 -

a: Un'altra volla faccia piu attenzione A Hatitero noi ef.lefta asaf,

b: Che noial Arrivederci, M sffaiseo ;mﬁﬁanuzziﬁ.’

c: Non fa nulla arrivederci,

P12 Ascolta la prossima telefonata e prendi appunti.

1 Chi risponde?

2 Che ditta cerca l'uomo?

= i
3 Qual & il numerg chiamato?
4 In che citta si trova la donna?

5 Che cittd vugle chiamare I'uvomo?

A: Pronto, qui Finil informatica, desidera?

B: (1) Mi scusi ma non & I'Arca Trasporti?

A: No, come ho detto parla la Finil Informatica

B: (2) Le chiedo scusa ma non e il 6675897

A: (3) Guardi il numero corrisponde ma questa non & una ditta di trasporti,

B: {4) Scusi se approfitto della sua gentilezza, dove si trova la vostra ditta?

A: A Bologna.

B: Adesso ho capito, {5) devo aver sbagliato il prefisso. lo volevo chiamare Firenze, sa i prefissi
s0no molto simili. ..

A: Deve essere cosi.

B: (6) Le chiedo ancora scusa e la ringrazio, arrivederci.

A: Prego, arrivederci.
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: Parla
:C'e
c: Parlo con

f=ni -]

2 a: Scusi ma non parlo con
b: Mi scusi ma
¢: Mi scusi ma non ho fatto

3 a:ll numero é diverso

b: Il numero & lo stesso I Htalia: nessiuns risponde al telefono
c: Il numero & identico dicendo e propree mumero di. fda@m
Spesso anche molte ditte vi. rispoide-
bt 4 a: Posso chiederle FUo solo col tt Proitol”
iz b Poss:::- approfitta re c{ella sua cortesia R:'canﬁatemlmmchm di presentarvi,
opri ¢: Scusi se abuso di lei fHpre s Mo volede sentirvi clidede-
baglia re: Machi 2 I Halin. i ;
J § a: Forse ho sbagliato 5 11"‘“"5" :{c.‘g‘.’:m
Heado. : How & considerato v atteggiaimento
# b: Probabilmente ho fatto male : v
{o! ? maleducato chiedere le generaliti di
c: Devo aver scorretto A e
t-sta qimmh Firettosto & coisi-
6 a:Le chiedo una scusa ancora '_‘!""““f scorretto now dire la propria
b: Scusi ancora tdentiti, anche se purtroppo molte
c: Mi scuso di nuovo Pﬂmbm‘mwtafma.

¥ 4 A coppie.

Sei un impiegato della ditta DARIL.
Rispondi al telefono.
1 Cerchi la ditta FINOR di Benevento.

Dici gentilmente che ha sbagliato.
1L L d ~ Chiedi conferma del numero di telefono.

Il numero che tu hai fatto &: 0789 - 6758441,

Chiedi scusa ma vuoi ancora un'informazione

IILnumaro che ti dice & diverso dal tuo.
chiedi qual & il prefisso di Frascati.

Dici che il prefisso di Frascati & 0788.
i ? Dici che hai sbagliato il prefisso,

1i scusi e saluti.

Accetti le scuse e saluti.

P50 tuo capo ti ha lasciato una telefonata mm

da fare. Chiama la ditta e fa' quello S P 0
che ti dice il promemoria. e
Attenzione! Devi rispondere subito Per fovore chioma b Costeli Rowoni
dopo la parte registrata. A Rowo, 3 rumero dorrebbe essere
OL-TT7393L
i - poedi S
g 6 Ora ascolta la registrazione Cerco de sy Rocco. o
della conversazione completa e corseyore dowor motinoe.

confronta le tue risposte.

€' urgente!




L1 7 Telefoni a un cliente per fi

a L1Puo per favore richiamarmi allo
b [1Uho chiamata anche

Scegli tra quelle proposte:

¢ [JSono Pederzani della Grema.
d L]E lunedi primo dicembre e sono le 14.00.

e [JHo urgente biso
f [JLa sua segretaria mi

g []La ringrazio.

h CIMi scuso per il disturbo.

i []Si tratta dell'affare Nobili.

i L]Aspetto sue notizie prestissimo.

4 8 Insieme a un compagno prepara oralmente i seguenti

1)

ir

Con quale ordine delle frasi lasci il messaggio?

ssare un appuntamento molto urgente,
telefonica. Secondo te quali informazioni devi assolutamente lascj

gno di mettermi in contatto con lei.
ha detto che potevo trovarla a questo numero,

ti risponde la sua segreteria

037-9876685 dalle 15,00 alle 19.007 U
8 Casa ma non sono riuscito a trovarla.

are nella segreteria?

i ecapito bl .:’mf-_g.-,:

Epoisibile frocmre

B perena,
I gueesto caco ¢f triatta.

diun seinplice imers

telefonico.

0T 210 GO EO G0 6

Poi dilli a un tuo compagno che giudichera la tua chiarezza.

E la segreteria di un amico, avevi
non si vede. Lo stai aspettando
Lascia il nuovo recapito telefonico dicendo che sarete i
Lascia un messaggio a un collega. Vuoi cambiare I'ara di un appuntamento
fissato per il giorno seguente alle 1700. Chiedi se per lui va bene alle 1730,
i ttura che aspettavi & arrivata,

che arriverai in ufficio con un po' di ritardo,

Ir Rfﬁai E D'ORO AL TEL EFONOT
Bﬁﬁﬁlq;um:'a seéal telefons i tuoi clienti lo serdivanmet

in un luogo diverso da

per un‘ora.

Rispondi ses spre gentilinente e cerca di esserls per tuttafa telefonatal

Neve rispondere wai con cibo i bocea & mev cores wre i Hﬁt-l}gflrt- silesezicraments weantre fe!ef.: Wit
& felefonater

du«w:)g?um, bevande e caramelle toico prechite durante
Rispondi ai mﬁw&ﬁhs@rﬂhdﬁjmmﬁim 38 oret

Se la conversazione che fad intenzions ot ﬁw. & piuttests (i Hga privea di cov irfda:i:r’ﬂ- clrieds
Devi sapere uf.:m.f:afo cofa vitod dire dirante s mfefmm - Fa/ pradica prownciando le

& che sembrive naturali.
Nove fe_ﬂm r{gﬁaﬁu&k‘ed;m i fe

iz a'w:-fm i fmg;. m’g'mu con ina persena di solito molto eccupata prewdi

messaggi a una segreteria telefonica.

appuntamento per mezz'ora prima, ma I'amico
quello fissato nell'appuntamento.

fe il monceito & apportundl
perele ad alta voce ‘ﬁm

a"g"émm, carea piutteito di meiorizzare la. Firte cowe s altore connate!
Priisa i Appauttaients rzf-_-ﬁ wica!

Nowaprive ln posta & now g'g&km i -giornale mentre seial fdzﬁﬂ@, il fuo (nterlocitore penceni. che weis 1 i porta

walte delln r:!g%«mu

Ascaltn lfﬂ&mmfmfa dice il tues {nterocatore invece di

ummwamwm.ﬁm

prasare a cid che vieod dire :f:?::.

Quearclo duu:fm iwolte m@"m AL Lavzrs, presdits sunn passa almens oL orm.

[Liberamente tratto dal sito: v europublic.com)
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egreteria | CORRISPONDENIA COMMERCIALE

Z 1 Leggile tre intestazioni con gli indirizzi dei

51’«@9 " destinatari e abbinali alle tre lettere che seguono.
& lrovare
Phazza Berrini 45/A
2 | gsai - Spesat
i i = Yo 0521 508457
Hitistery 5 o sooossrvieied if
m&ﬁi per ufficio

Parma, 3 oprile 2002

Je Mobilsafe [1] docimenti, ecc.
] ia Gioliti 58
40100 Bologna PESRR
onica. i e ' 2 22 MILANO
F SCRIPTA EDITORI R0 G Briaseod a2 sops85857
VLA HIROSHIMA, 55— 27129 VEROMA —TEL E FAX 043 8003408 W passatin it - passat@tin
SCRIFTAEDGEIOLIT
PASSAT Snc
. Sistemi per piccole industrie
3 aprile 2002
‘ 10 settembre 2002
{?blvpﬂ Rosa
ia Ferrarini 90
Spett.le Orgam
H e Via Ga ribaldi 67 3]
56100 Ostuni 4]
= . —_— —
p— i R N i it --—Ier
Gentila cliente, Oggetto: questionario informativa

le scriviamo per informarla che 1a rata bimestrale del suo
abbonamento alla nostra rivista Scripta Manent & scaduta
Qualora nel frattempo avesss gid provveduto al sersamento

rdo. della guota ¢i scusizmo per il disturbo.
Ringraziandola per Iz sua conesia le porgiame,
Dnistinti saluti @
mﬂl Alvarp Vitali - Responsabile abbonamentt
y | abbiomo visto ko Vostra pagina pubblicitaria sulle rivista Utficio
gt & i Vostri prodotti hanno otfirate la nostra attenzicne.
¢ Lo nostra ozi si oceupa di ossistenzo a ulfici postali di
zo0a e ha in progromma un restyling completo dei suai uffici
' & per motivo grodiremmo ricevere una documentazione
- b dei Vostri articoli, completa di specifiche tecniche,
teol AN h prezzi, condizioni di pogomento e trasporto.

- Aiendiomo una Vostra sollecita risposta e Vi porgiomo,

Distinti saluti,
Dc:r-fn Aleide De Sanctis

U
Nel comumercio questo tips di comunicazione
Pité rapprecentare wie pristo contatto trale partt,
q:mm{a s compratore, inferessato a deterwinati
predotti o servizi, scrive awin ﬁrmhm & cluiede:
- by@mmzimc‘. m&'mpm{azim o altioitd
e ay’l‘-muzzm& fieprezzio e condizions di vendita,
- decamentazione o materiali come mtm’aﬁfu?,
Quando il rapporto comumerciale & Gid avviato
& possibile richiedere informaziont particolari,

Gentile fornitore,
dopo aver consolidato il processo di Qualita secondo il modello
Bloom, la nostra Societa sta attuando un sistema qualita per
ottenere la Certificarione secondo le nuove norme UE.
A tale scopo, e secondo quanto richiesto dalle norme,
dobblamo provvedere alla qualificazione dei nostri fornitori in
relazione alla qualita dei prodotti, alla affidabilith dei processi
e al tipo di servizio fornito.
Vi inviamo percid copia del questionario, che vi preghiamo
di ritornard debitamente compilato entro 30 giorni dal
ricevimento, unitamernte alle specifiche di produzione
dei prodotti da noi acquistati nel corso dell’anno passato.
Confidando nella vostra cortesia e collaborazione e certi che
quanto stiamo facendo contribuira al miglioramento dei gid
ottimi rapporti che intercorrono tra le nostre societd,
vi porgiamo
I pits cordiali saluti
Ing. Leonardo Alfieri - settore controlio qualita

U

T eceasiomne di wi, Prims contuatto b bene gmaj’?mm :

- dove avete trovato o :&Lw&nﬁrmh e neastiatative
del dectinatario

= f-‘!um‘ummtm della vestra ditta,



L1 2 Adesso abbina a ogni lettera il

SUo oggetto,
- |
1 Oggetto: questionario informativo w‘ .
2 Oggetto: richiesta di informazioni I

3 Oggetto: abbonamento N 765/SM

0T B0 G

L] 3 Indica a quali delle tre lettere s riferiscono e informazioni che sSeguono.

1 Si tratta di un primo contatto.

2 Si chiede |a compilazione di un questionario,

3 E un sollecito per un pagamento.

4 Si richiedono informazioni specifiche riguardo a un

5 Al mittente farebbe piacere avere materiale con piu dettagli.

7 1l mittente attende una risposta veloce,

8 Si fa riferimento al fatto che sono state chieste d
9 Si ha fiducia nell’aiut

0 e nella partecipazione del destinatarip.
10 Si afferma che alcunij

articoli hanno interessato j| mittente.

EDEEIEDEEDED[ED

L1 4 Adesso abbina alfe j
del testo delle lettera,

[] 5 Raggruppa le formule di saluto elencate nelle apposite tabelle,

Processo produttivo.

elerminate regole,

nformazioni dell'esercizio precedente la frase originale

*Voglia gradire con I'occasione i miei piu sinceri saluti U : .

* Cordiali saluti Le forme ded prowomi personali con.

* Un cortese saluto Liniziale maduscola stasno lacciands
* Distinti saluti

* Nell'attesa di Vostre notizie, porgiamo distinti saluti

* Scusandoci ancora per lI'accaduto, inviamo cordiali saluti
* In attesa di un Vostro sollecito riscontro, distinti saluti

* La ringrazio sentitamente e porgo i miei saluti pig distinti

i posto alle ﬁrm& fEMER atircola.

lit guesto fecto i sono inserite anche

le forme senza maiuscola sebbene
hoit bt weods eccleesivo, J
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RAPPORTI NORMALI

E il tipo di conclusione piu
comune che si usa quando
i rapporti sono gia stati
normalmente stabiliti.

RAPPORTI FORMALI
Usate sempre queste
formule quando stabilite
un primo contatto.

Di solito sono i pia lunghi.

RAPPORTI CORDIALI
Quando i rapporti sono
maolto frequenti.

Sono spesso sinteticl.

L1 6 A gruppi. Ogni gruppo scrive una richiesta di informazioni diversa scelta tra le tre proposte.

1 Scrivete alla ditta di mobili per ufficio dell’attivita 1. Nella sezione Esigenze:
a Specificate dove avete trovato il nominativo.

b Che tipo di dilta siete.

¢ Desiderate un catalogo prezzi aggiornato al nuovo anno.

d Ringraziate e salutate.

2 Siete una ditta che offre servizi di pulizie per uffici e scrivete a un vostro cliente per annunciare

un cambio di indirizzo.

3 Richiedete a una ditta che vende computer di stabilire il |

di consegna di un determinato computer: avete fretta.
a Specificate dove avete trovato il nominativo.
b Chiedete le condizioni e descrivete le caratteristiche tecniche del computer che vi interessa.

¢ Ringraziate e salutate.

u? Sempre a gruppi
-Scambiatevi le lettere
B comeggetele.

yrezzo e tutte le condizioni di vendita e
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L1 8 Facciamo un piccolo quiz. Prendi nota delle tue risposte e poi guarda le soluzioni.

1 Quando scrivi un fax usi:

e NI =T Al Dz

[Ja un foglio intestato della tua ditta 'I_-:zzl:lzjtlrl;:iitra];x
uguale a quello delle lettere via posta. 8IBI3pisU02 1p g)3nb 3 3jenie ezuapua) g ":lr;@-'- & Uy

2 ) ‘Bjeuibuo onB

D bun I’_c:g!ru prestampam appositamente (ouoiebiiggo & 1zea unje ulj exsuagsd !sl _G;EES[_ :-L-:']I
peri fax. 81jenb un uos nuawnoop Jad ey oion 8 s|esauab

[Jc un foglio bianco. # epUey
5 3 OXZEL (B ElEPE IS UoU ‘Bluanbayy eyjepow eun 2uc

2 Lo scrivi: QAL |Bp elue(0dued B R151A ESNYID md elijepow g
Dﬂ a macchina. ‘21sed era Bials) gun &ingn
b al computer. BAUSILL IS opuenb opnieidos esnyip suIpniBnsoy
'E BpUBLW

[Je a mano.

‘uenbayg a nepos:

. . . OUDS Opel2wisap || uod 1NeILDI | & ezuabin 18 BUF
3 ﬂuapdu Sun?i un fax nella tua lingua usi ocpuenh é-]ulau.ul:!:vparl:ls au!plrlf;nsuéu) Elsaih enihu !:LLI.';-
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INOZN

L1 9 A coppie. Ecco un modello di fax pronto da riempire che potete trovare nei vari programmi
di software dei computer. Siete capaci di seguire le istruzioni in italiano?

Provate a scrivere un fax seguendo uno degli schemi dell'attivita 6 della sezione precedente.

copertina fax




WEEYEYTTNE AZIENDA

LA CULTURA DEGLI AFFARI

IP3A) GiTA a;% 1 Leggi la fmseﬁche segue poi scegli la spiegazione che ritieni pil giusta applicata
pinuaeany  al contesto italiano.
| "QiBA B Uy
::2-!5:; UQE”" *ci ho avute un lungo colloquio con 'ingegner Sgarbi, é andato tutto a meraviglia,
- 240) ; 5 :
ETLIENE u_.h, ho fatto proprio una bella figura!
‘& BpUew
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EUN 311n1ns
njensuod g
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B3l EUn g
anbunwoaz [[]a Si riferisce alla perfetta forma fisica che gli permette di avere una bella figura, un bel personale.

EZUAPUI] £ Si tratta cioé di un uomo aitante e muscoloso.
Uzlleilusiss

i B25ININS0E . . . .

yiqissod g¢ L] b La persona che parla indossa un vestito molto elegante, possibilmente firmato da un grande

‘L EpUBLLOg stilista italiano ed e orgoglioso della sua eleganza che gli permette di avere una bella linea.

INOIZN0% o e ; = W

[ ¢ Si riferisce alla capacita personale di condurre un buon colloquio, di essere riuscito ad avere
una buona prestazione ciog aver dimostrato intelligenza, abilita negli affari, competenza e

nmi preparazione.

nte. 1 d Chi parla e andato all’'appuntamento arrivando su un’automobile lussuosissima, mostrando
un telefonino dell’'ultimissima generazione, indossando un orologio costosissimo e
accompagnato da una segretaria bellissima. In questo modo ha fatto bella figura perché
ha suscitato I'invidia del suo ospite.

E 2 Insieme a un compagno discuti se nella tua cultura & considerato ineducato interrompere
qualcuno che sta parlando durante una discussione, anche di affari.

a Secondo la tua esperienza e le tue conoscenze sull’ltalia (pensa ai film, ai documentari,
alle persone che conosci) in Italia & considerato indice di maleducazione interrompere qualcuno?
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unita 3

#4 3 Nel mondo degli affari, specialmente _____ I Episodio curioso e significativo. J
negli Stati Uniti, circala questo aneddoto:

Se un dirigente d’azienda negli Stati Uniti si trova di fronte a un problema dpparentemente senz;

soluzione prende un aereo per Milano, raccoglie un discreto numero di funzienari d'azienda itali;
i enle ne uscira con una risposta a cuj
NEessuUno aveva pensato prima.

li mette in una stanza, espone il suo problema e invariabilm

a Secondo te perché gli italiani godono di questa buona fama

nel campo degli affari?
Questo proverbio tipicamente italiano puo forse aiutarti

nella riflessione:

ce======"""1 Trufia, tranello. Azione di far 5Emhraﬂ
“Fatta Ia legge trovato l'inganno!” venila una cosa che non lo é.
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Aneddoto finale!

Si dice che i popoli del sud nelle contrattazioni d’affari pensino questo:

"Se mi chiede dieci sicuramente intende dire otto e vuole in effetti ottenere sei,
Questo significa che la merce vale quattro. Offriamo quindi due!”

Pare che lo pensino anche quando sono loro a fare delle offertel
Quindi “vomo avvisato, mezzo salvatol”

[GRAMMATICA

L1 1 completa con il pronome.

1 Ha telefonato il capo? Sj, proprio ..yl

2 Possiamo cominciare? Mancano Rossi e Gardelli e senza di .....

---. NON possiamo aprire i lavori.
3 Ha chiamato I'ufficio di Begnini? Sima ...,

... NON C'8,
4 Buongiorno avvocato! Ho pensato spesso a ...

--.- IN Questi giorni.
5A ...

---- Non piace il nuove furgone? Scherzi? Mi piace moltissimo.
6 Dice a ......... signorina? Non ho capito bene.

7 Cari ragazzi, fareste meglio a pensare a ......... e non agli altri in queste occasioni cosi importa
per la vostra carrigral

8 Senti, ma sei sicuro che guardano proprio .........? Certo non vedi come ci fissano?



7YY AZIENDA

d 2 Metti | pronomi diretti o indiretti.

Gentili Signori,
ente senza

‘enda italianj g
ostaacui 3 ............ confermiamo il nostro interesse per i Vostri articoli.

{i..... ringraziamo per la documentazione che 2 ............ avete gentilmente spedito.

Gli articoli per I'imballaggio ecologico che 4 ............ avete proposto corrispondono esattamente
alle nostre esigenze e vorremmo riceverne cinque campioni per ogni tipo per 5 poter ............
sottoporre ad alcuni test.

Se possibile gradiremmo avere un catalogo del nuovo anno in modo da 6 poter ............
confrontare con quello del 2001. Vorremmo inoltre sapere se le condizioni di spedizione e pagamen-
to restano invariate. In caso contrario 7 ............ chiediamo di 8 informar............ delle variazioni.

In attesa di un Vostro sollecito riscontro, distinti saluti.
N

'8 wsqoud g
10w ojsanb g
AR 1D aueds

10°008 ouvauy . g T
WBI1s3 ey A: Buongiorno, sono di nuovo Beghelli, & rientrata la dottoressa?

'S 8223uBouii B. Mi dispiace la dottoressa non & ancora rientrata.
8] l]LlIJIEr; |2y Z i i
' edosng s A 1............ scusi, ma Luisa non é rientrata da stamattina?
BZZauadu) g

L] 3 Metti i pronomi e accorda con il participio passato se necessario.

D e3sanb cey Leinon 2 ............"ha visl............ per tutto il giorno?
B: No,non 3 ............'ho 4 vist............ ma 5 ............ ha detto di dir 6 ............ che
puod 7 chiamar......... stasera a casa dopo le nove.
A: Ah, benissimo temevo di non riuscire a 8 parlar............ prima di domani. 9 ............ ringrazio

molto signorina. Buonasera.
B: Si figuri, arrivederci.

L1 4 Riscrivi le frasi con i pronomi combinati.

1 Ho spedito una lettera al mio collega.

2Ti ho portato un nuovo prodotto da vedere.

L T I T

3 La signorina vi fara vedere il nuovo ufficio.

CEL LI CE LT dEssssErmamEEaEEEs

4 llicapo ci ha parlato del suo nuovo progetto.

lavari. |
WAL LT e
5 Abbiamo detto a Giorgio delle novita in ufficio. |
6 Mi scrivera presto un nuovo mail con le informazioni giuste.
L
| ? ; 3 v..“--“.‘-*‘____.,

rortanti 7 Se vieni in ufficio con me ti mostro il nuovo catalogo.-=~

u::'liu'..",

s (e .
,,.}dl dispiace ma non ho tempo di farti vedere la macchina nuova.

R,




L1 8 Inserisci i pronomi.

1 Ringraziando.}/. ... per la Vostra attenzione, porgiamo distinti saluti.

2 Gentili Signori, con |a presente ......... informiamo dej nostri nuovi prezzi al dettaglio.

3 Gentili clienti, scusando +--weeen (N0I) ancora per l"accaduto, ......... porgiamo distinti saluti.
4 Abbiamo incontrato Luigi e ......... abbiamo raccontato dell'incidente.

5 Hai raccontato della nuova produzione della concorrenza al capo? Si, ........ ho raccontato.

6 Non proccupar......... del tuo nuovo capo, io ......... conosco, & molto comprensivol

I FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO

Completa gli schemi con le parole appropriate.

1 Mezzi per fare pubblicita;

Geplane

2 Sinonimi di "fare pubblicita":

.n,...aq,..-.-a...-....-.1..a-..-n..-.-,.,-..a....-.,..a.-.-.;a-.--.-a-.-.-a-..-n...-n

3 Aleuni termini della "rete":

JENBoup,

4 Quando comprate qualcosa prendete informazioni su:

el dipagamento. S




PROMEMORIA

A: Lucio Borrind

Da: Alberta Ferretti

CC: dott. Filippo Ranzoni

Data: 3.03.2002

Ogz.: Visita alla ditta Fereoli, Langhirano - Parma

Urgente

Controllare sulla mia agenda appuntamenti € impegni per i_gi-urni
10 e 11 aprile. Hel caso ci siand sfugiti impegni particolari
si prega di disdire e rimandare alla settimana seguente.

Prenotare volo on line con la solita compagnia, business class.
Prenotare albergo per la notte del 10 aprile.

Preparare, in una cartella apposita, la documentazione relativa ai
nostri bisogni attuali e alle necessita per quanto riguarda i futuri
‘acquisti. Mettere anche una copia del tutto su floppy.

(Yedi la mia relazione della settimana scorsa. Rif. 343 B)

Preparare dépliant illustrativi generali e dettagliati
‘della nostra ditta.
Aggiungere anche videocassella @ pemo in Cd-rom.

'Contattare telefonicamente ditta Fereoli per conferma incontro.

T I e
. T ThTmetmaaann T

1A chi & destinato il promemoria?

- 3Quale ditta visitera?

ﬁ% _10'-181 & il paese di destinazione del viaggio?
51n quali date?

ﬁl’ﬂr quante notti si deve prenotare I'albergo?
7 Con quale mezzo di trasporto si fara il viaggio?

:.Tz:ghi parte? = o

- telefonare rag. Esposito \
06-45003432

- preparare preventivo Assicom
- assicurazione auto

- polizza vita

- carta di credito scadutal

- Tinteria

- controllare spedizione a Datum
- barbiere

- portare Camillo veterinario

- mandare fiori sig.ra Dolci

- comprare frutta

Devo scrivere tutto
altrimenti mi dimentico!

Cellulare.

MNOTA BENE
(abbreviazione usata par
metters un rilievo qualcosa
di importante).

FPI'I'IF avviene la prenotazione del biglietto per il viaggio?
. -ﬂ'-]ﬁll materiali deve portare con sé la persona che parte?
ﬁil-‘-'i: altri appuntamenti per quei giomni sono confermati?

L'arrivo & gia stato confermato alla ditta di destinazione?




113 Lavorate a coppie. Riempite il promemoria che segue con le seguenti informazioni.

w7 S

Secondo te che tipo di ditta sar3 quella visitata da Alberta Ferrettj?
N.B. La ditta si trova in provincia di Parma.

Per quali prodotti gastronomici & famosa la citta di Parma e la sua provincia?

Ll2cerca nel promemoria i sinonimi di questi termini o abbina le immagini al termine giusto,

1 Cancellare: ........_...._

2 Foeglio informativo e pubblicitario:
o TRLOTONANG: e isiicsinmsyy

4 Posticipare: .............

5 Videocassetta: ... __

6 Cartella: .......oooovvovenn .

7 Fatta apposta per l'occasione: ...................._

8 Riservare: .......

Devi partecipare a una presentazione di un prodotto e chiedi al tuo impiegato di:

* Controllare la presenza nell'ufficio
Promemoria di una lavagna luminosa,

* Ordinare un piccolo rinfresco per
5 persone presso la solila ditta."-._

* | partecipanti sono stati tutti avvisati?

* Fare fotocopie delle pagine che
allego per 5 persone.

* Controllare I'agenda per il giorno
stabilito, sono rimasti impegni
non disdetti?

* Il videoregistratore funziona?




¥ | 4 Ascolta il dialogo e indica se le affermazioni sono vere o false.

Gli stabilimenti dove Fare uno spuntino:
mangiare qualcosa Ira

si producono i prosciutti :
e anche altri salumi sono ' d0) ) un pasto e l'altro...

anche chiamati salatori.

U
It termneine Salomd indica hwﬁ-_gfzi feaccate b jwwm'&:

prosciudto, saluine, coppa, pancetta, nortadelln, ecc.

giusto.

@

U
Nella !'I:-‘fjﬂ'{d- P-zrﬁmn r&}fﬁr&’l scente st dice le qua!mrdf F22

per inendere le due del pomeriqgio. Now 56 USRID HENINEND
ressioni. come le cinque del men'j_gia o le sei di mattina
ce o & asselutamente necessario per capire de q:md’c» o

della jiiam-:hw:‘- tratti. Se dal contesto & chiaro si-evita.

ue, una decina di prosciutti,
una dezzina di coppe,
una cinguantina di mortadelle,
un centinaio di salamini,
un migliaio di uava?!?!

Vero Falso

L] L

1 Alberta prendera il treno da Bologna per Langhirano.
]

2 E' la prima volta che va a Parma. [
3 Alberta chiede una carta geografica di Langhirano. o

4 Lo spuntino sara a base di salumi. [
5 Alberta quando torna da Parma vuole andare in palestra
o [7)

per un po’ di ginnastica. ! L

"1 5 Adesso riascolta il dialogo e riempi I'agenda con gli impegni di Alberta.




unita 4

| | 6 Alberta si fermera a Langhirano anche jl giomo seguente, I'undici aprile.
Questi sono gli impegni che I'aspettano:

* Pranzo alla mensa dello stabilimento.
* Ritorno in albergo e partenza.

* Sveqlia. ﬁf
* In ditta. Discussione contratto di collaborazione definitivo,
* Bologna volo ritorno, *J

*Telefonare a Lucio per suggerimenti e aggiunte contratto.
* Finalmente a letto!

* Possibili variazioni e aggiunte contratto.

* Firma contratto.

* Arrivo a Roma.

Adesso decidi a che ora Alberta potrebbe avere questi impegni. Riempi I'agenda.

ore 10:00 ettt OO 16:00 ...
ora 11:00 oa17:00 ...

1 7 Lavora con un compagno. Confrontate i programmi che avete preparato e cercate
di raggiungere un accordo sugli orari degli impegni di Alberta. Usate espressioni come:

per esprimere accordo: sono d’accordo, Ia sveglia alle 230 pud andare bene;

per esprimere disaccordo: non sono d‘accordo, secondo me Alberta dovrebbe...

"1 8 Adesso ascoltate la continuazione
del dialogo tra Alberta e Lucio e
controllate se le vostre previsioni
erano giuste.




PRI AZIENDA

[g g Leggi il brano e trova per ogni espressione sottolineata la sua definizione tra quelle proposte.

LANGHIRANO (Km 23 da Parma)
Prefisso Telefonico 0521 - CAP 43013
Municipio Tel. 853641 - Pro Loco tel. 852242 P.zza Ferrari 4

1 - La cittadina di Langhirano, situata nella "Food Valley” in una felice posizione Invecchiamento
geografica tra Parma e le sue montagne, ¢ la Capitale di tutta 'area... -~~~ : E:;::?::;"E
della produzione tipica (lavorazione e stagionatura) del *Prosciutto di Parma”. e -
2 - Circa la meta dei prosciutti marchiati con la corona del "Parma” vengono prodotti a Langhirano:
*Gesti sapienti con I'Aiuto del Tempo” & lo slogan che illustra e riassume le fatiche necessarie ad
"~ oftenere la prestigiosa qualita del "Prosciutto di Parma’. Infatti sono
Movimenti, modalita le migliori carni, I'aria delle colline, i gesti amorevoli dell'uomo, il sale e
di preparazione esperie | ) yempo i soli ingredienti del prodotto tipico. Langhirano inoltre esporta
gasinpotenti. / la pil alta percentuale del quantitativo esportato da tutta la provincia. | mer-
cati esteri sono: Francia, Germania, Belgio, Svizzera e Inghilterra. Recentemente, dopo rigorosissimi
test, sono state superate le annose difficolta per entrare nel mercato americano ed ora il "Parma” -
unico tra i prosciutti italiani - & stato autorizzato a conquistare milioni di estimatori negli U.5.A.
3 - Altrettanto importanti sono la produzione vinicola D.O.C. _ —
(Malvasia, Sauvignon, Rosso Colli di Parma) e quella casearia. | Imenditori, conoscitori, ammiratori. |
4 - Dal punto di vista artistico il comune di Langhirano conserva —_— —
importanti testimonianze storiche che hanno contribuito alla riscoperta e allo sviluppo turistico del
suo territorio: basti pensare al conosciutissimo e perfettamente conservato Castello di Torrechiara,
costruito tra il 1448 e il 1460 per volere di
Pier Maria Rossi e visitalo ogni anno da piu
di 50.000 persone, senza dimenticare la Badia
Benedettina di Torrechiara del XIV secolo e
il Palazzo Comunale, fatto costruire dai
Farnese all'inizio del XVIl secalo.
g 5 - Le particolari condizioni geografiche, quali
il clima tipicamente appenninico e la leggera brezza secca e temperata proveniente dal Golfo di
La Spezia, favoriscono I'antica e tradizionale tecnica di stagionatura del famoso "Prosciutto di
Parma" che ha reso Langhirano famoso nel mondo.
B__.-.__Er.‘l & proprio la particolare lavorazione del prosciutto che ha dato un grossissimo impulso allo
sviluppo del Comune: dalla costruzione di un grosso numero di stabilimenti, all’aumento della
popolazione (attualmente 8.150 abitanti, in continua crescita e pienamente occupati),
_:El!!t_hja‘i\riiuppu artigianale e industriale.
Cio ha dato a Langhirano un aspetto moderno,
dumentando la sua importanza economica e
-iﬂ_th_ﬁ'ndnne un punto di riferimento
€ssenziale per tutta |'area
che la circonda.

"Gesti sapienti con
I"aiuto del tempo!™.
Ecco quale sard
il nostro messaggio
pubblicitario al mondo!

2spinta:
3 relativo alla catena dei MONT APPENMINE  «ocuirrrresreerreiiiisaissrieir e st s e srnaen st s e
'r:&-{?ﬂn'tu leggero:
mite, non fredda:

ecchie e che durano anni:




L1 10 Indica se le affermazioni che seguono sono vere o false.
| Vero Falso

1 Tutti i prosciutti che portano il marchio del prosciutto di Parma

sono prodotti a Langhirano. o
2 Il prosciutto di Parma & I"'unico che da poco tempo puo essere

esportato negli Stati Uniti. [ L]
3 Molto importante & anche |5 produzione dei prodotti derivati dal latte.
4 Famosissimo & il castello benedettino costruito nel XVl secolo.
5 Il leggero vento caldo che viene dal mare favorisce la stagionatura

del prosciutto. ) _
6 Lindustria del prosciutto ha favorito lo sviluppo del paese di Langhirano. L] L]
7 A Langhirano c'e disoccupazione. 1 )
8 Lindustria del prosciutto ha dato impulso a tutta la produzione

artigianale e industriale. ] B

1 1 Lavorate a coppie. Ognuno riempie lo schema che segue con poche informazioni
sulla sua citta d’origine e sulla principale produzione industriale o artigianale del luogo.
Scambiatevi ora le informazioni riempiendo la tabella relativa al partner.

UL
e

Gecaraiapopolasons - cima | Monuments s uoghi da vistore | indusia ~arigiansi
| | !
! |

- La citta del tuo L T

| -Geografia - popolazione - clima | Monumenti e luoghi da visitare | Industria - artigianato

| i |
J _l
| | |

=]
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[co‘nﬁsﬁ:ﬁ_Hnﬁnzf_n_f_:c_:u.ammcm;ig— —— ‘ |

falso ‘
: . |
- 1 Dm{l p_ranntan? una stanza in un albergo per una persona per una notte e hai scritto
— una richiesta di informazioni. Quali informazioni hai chiesto? Scegli tra quelle elencate.
:' [} prezzo della camera singola per notte
. [ ] possibilita sconto comitive
(per gruppi formati da molte persone}
— [ disponibilita stanze per la data che ti interessa |
' [ 1 modalita di consegna merce
. [ | modalitad di pagamento
i [ ] colazione inclusa
[ ] camera con bagno
[1 pagamento a rate
0.
= 2 Ora leggi il fax di risposta dell'albergo.
Hai ricevuto tutte le informazioni che avevi chiesto?
Bellavista Hotel w05 ora: 11,30 fax
| Gentile Signora Rossi,
in risposta al Suo fax del 04.03 scorso le facciamo avere
le informazioni richieste.
- Il'prezzo per la camera singola con bagno, colazione esclusa,
per notte & di € 150.
- Per la colazione aggiungere una maggiorazione di € 7.
-
Confermiamo la disponibilita per la data richiesta.
Potra pagare con tutte le carte di credito piu diffuse e con bancomat.
inato Qualora intendesse prenotare la stanza La preghiamo di farlo
con una certa urgenza in quanto in quel periodo si svolgeranno
nella provincia un paio di fiere molto importanti e stiamo gia
ricevendo diverse prenotazioni.
‘Resto a sua disposizione per ulteriori informazioni.
Cordialmente,
Sig. Fausto Bedelli
(reception)
Eudr Bvdad' )




L1 4 Hai ricevuto la se

Con riferimento al Suo fax de| _
Per ogni ulteriore chiarimento non esiti a contattarm;.
Nel caso avesse intenzione di ... o
Ringraziandola per Ia sua richiesta di informaz_mnr del ...
Sono a sua disposizione per altre informazioni.

alla richiesta,

Bruxelles, 10. 1 1.2002
OGGETTO: Richiesta informazioni

Abbiamo visitato il Vostre stand in occasione dj CIBUSDOLCE che si & tenuto a
Parma nel maggio scorso. La nostra dittg si occupa di import-export di prodofii

dolciari e gradiremme avere un vostro catalogo aggiornato per I'anno prossimo.
Sulla base del catalogo dell'anno corre

Siamo particolarmente inferessali alla Vostra produzione di
per locali pubblici. Gradiremmo conoscere g Vostra miglior
primo ordine di prova Per un quantitativo dj-

> 500 pezzi dell'articolo FG 305

> 350 pezzi dell'articolo FG 453

> 200 pezzi dell'articolo FH 24

geloti confezionai
offerta per un

Le spese di spedizione s intendono a nostro carico in quanto abbiamo gig

rapporti commerciali con yna azienda della vostra cittg o siamo quindi in grado
di rifirare la merce direttamente con

i nostri camion Frigorifero nelle date che
stabiliremo insieme voltq per volta.

Pagamento a 30 giorni framite ricevuta bancaria.

Vi ringraziamo anticipatamente

per I'attenzione,
altendiamo ung Vostra sollecitg

risposta e Vi saluliamo distintomente,

t.5s0. Inge Von Ho en 3
ey et G tl ee s

guente richiesta di informazioni. Servendoti dello schema dato rispondi

nte desideriomo richiederVi quanto segue.
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‘gchema

- Oggetto.
. Ringrazia per la richiesta di informazioni.
- Di' che manderai subito il nuovo catalogo.
- Aggiungi che per quanto riguarda gli ordini di prova fate delle offerte molto vantaggiose.
Per gli articoli che ha scelto potresti fare uno sconto del 5% sul nuove listino.
- Concludi scrivendo che saresti molto felice di averli presto tra i vostri clienti e
. che sei sempre a disposizione per nuovi chiarimenti.
ispondi - Formula di chiusura.




LTTALANO ALTELEFONO

"1 1Ascolta Ia telefonata. A u

n certo punto ci sono problemi di comunicazione.
Cosa succede esattamente?

L] Cade Ia linea.

[ Sisente la voce di una terza persona.
_| Cisono delle interferenze.

| Cisono delle incongruenze sulla linea.
L1 A Lucio cade il telefono.

MNen sento nulla, devang
esserci delle interferenze!

L1 2 Quaii espressioni usano Lucia e Lucio quando non riescono a sentire

L] Puo ripetere letterg L1 Mi scusi ma non capisco...

L C'e un’interferenza.._ | Sento un’altra vace.

| Mi sente adesso? ! Ha capito?

L Pub ripetere per favore? ] Si, adesso la sento bene, diceva?

per lettera per favore?

! 3 Adesso indica se le affermazioni sono vere o false.

Vero  Falso
1 Lucio telefona alla compagnia aerea. O ]
2 Lucio deve prenotare un viaggio per Albena.
3 ll volo & per Roma.
4 La partenza & per le 735,
5 Il ritorno & per 19.40. 1
6 Lucio conferma i voli.

| = [
4B

|-

JLULIEIE

! 4 Adesso completa Ia tabella con i dati dei volj,

S Y _D__NE____—J_—E'@?:__ | Partenza | Amivo
Andata ] i
|

Ritorno

e, )

= SN

1 5 Lavorate a coppie. (A) Sei la segretaria della ditta Giamo, un cliente vj telefona per una
richiesta ma ci sono problemi con la linea telefonica. (B) Ti chiami Marco Antelami e telefoni a
una ditta per richiedere un catalogo prezzi. Ad un certo punto c¢’e un interferenza e Ia segretaria
non riesce a capire hene.

A

Rispondi al telefono e dici chi parla. B

— Dici chi sei e perché chiami,
C'e un rumore di fondo e

cosa ha detto,
L

non hai capito

Ripeti la tua richiesta

— " se ha capito.
Hai capito solo che vorrebbe qualcosa ma

non cosa.
1

e chiedi gentilmente

Ripeti con parole diverse la tua richiesta e
e chiedi conferma.
Di’ che adesso hai capito e ripeti quello che

vuole. Aggiungi che lo manderai al pii presto,

—— Ringrazi e salutj.

bene? Scegline cingue.
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" informazioni? Scegli tra quelle che senti e scrivile.

R mEEE R T ES S ES AEE SRR EEEEEEETESEESdEEGEERTENEES

‘?I 6 Quali espressioni useresti per concludere gentilmente una telefonata in cui hai chiesto
ok

I

i1

Gy R T B R P L L L e e L e LU SR Lt

u 7 Adesso scegli la risposta finale della persona a cui hai chiesto informazioni.

{1 Non c'é di che, buongiorno. ] Prego, buongiorno
{1 Si figuri, arrivederci. || Era ora! Buongiorno
que. ;lL‘_I Finalmente ha finito, la saluto. |
'[¥] 8 Lavora con un compagno e fa' le seguenti telefonate. :
2 A Telefona a un'agenzia di viaggio per chiedere la disponibilita di voli: scegli tu le date.

B Telefona a una ditta di trasporti e chiedi conferma di un prezzo che hai gia visto sul catalogo

~ per un trasporto da Roma a Napoli.
C Telefona a un albergo e conferma una prenotazione {inventa date e tipologia di cameral,

chiedi conferma del prezzo. A questo punto c'é un'interferenza.

[CORRISPONDENZA COMMERCIALE _ i ]

1 ﬂ'-‘liﬁcrhri all'agenzia di viaggio per confermare il volo di cui hai parlato al telefono.
~ Scegli tra le possibilita proposte e scrivi il fax.

N.B. sono possibili piu alternative.

urgente

oHa

‘i a ------------------------------------------------------------------
taria

e
UL LT T T T T seammmmEissEEETIAReREEARRSEEanEnaE

b




1 2 U
A Egregia Signorina Lucia, A Le scrivo per confermarle il volo per Butugnf.;—l
B Spettle Signorina Lucia, di cui avevamo parlato telefonicamente. "
C Gentile signorina Lucia, B In riferimento alla nostra ultima telefonata lej 1
D Cara Signorina Lucia, confermo il volo per Bologna. [g

C Facendo seguito alla Sua lettera de|

3 10 settembre scorso e confermo

A Le riassumo i dati. il viaggio per Bolagna.

B Le allego i dati. D Come gia stabilito telefonicamente Le

C Le ricordo i datj. confermo il viaggio per Bologna. Sic

D Ecco i dati fissati insieme: $us_¢
Violo AZ 234 del 10.04.2000 partenza 4 g -
da Roma alle 8.30 arrivo a Bologna 9.40. A La ringrazio per le informazioni e resto &‘h-n
- Business class. 8 sua disposizione Per eventuali chiarimenti,
- Prezzo convenuto: & 70. B La ringrazio per I'attenzione. ;
- Fattura intestata, come al solito, alla dina. C Ringraziandola per la collaborazione |a saluld{
- Spedizione biglietto per Corriere Espresso. D Attendo una Sya conferma. I

5

A Distintamente La saluto, :

B Cordiali saluti, Lucio ]

C Cordialmente,

D Porgo distinti saluti,

L ] 2 Hai parlato telefonicamente con un cliente che ti ha chiesto di spedirgli una proposta di prezzi
PEer un suo precedente ordine. Scrivi la lettera seguendo lo schema che segue,

................................................................... thﬂma
- Oggetio.
- Formula iniziale,
- Riferimento alla telefonata
.............. - Scrivi che alleghi I'ordine
con i prezzi convenuti.

- Aspetti la conferma
................................................................................ dell'ordine,
- Formula di saluto.
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ILA CULTURA DEGLI AFFARI
'r Bologng I

ente, z - ey | R

L&

xfonata g = Et i
it

-
t% 1 Leggi il proverbio che segue, traducilo nella tua lingua e _ ﬂ

prova a riflettere sulle domande che seguono. - @
e
T

il tempo e denaro ) -
‘ft']"ﬁ" ﬂ

‘Sicuramente anche nel uo paese si usera questo proverbio, W F

_Iusarlu perd non sempre significa metterlo in pratica.
‘a - Secondo te, nel tuo paese & rispettato anche il contenuto del proverbio?

ito ‘b - In Italia secondo te é rispettato?
irimenti, [

I,
la salutg‘|ﬂ;.____
ORARI DI LAVORO NEGLI UFFICI AZIENDALI

0.
F%Mm genernls) .
* Dal lunedi al venerdic PUNTUALITA’
| iatting 8.30-1245; poineriggio 15.00 - 18.30 New i tratta di i priorita
Sabato solo la wattina (ve previsio) assolutn anche se solitaiente &
Vel sud a volte Lintervallo di wmezzogiorno pub essere piie lwngo: rispettata. Se seituwa fare visita.
0 (17.00) - 13.30 (20.30). Spesso le pavse per il pranzo Haturalsente cerca. di escere
ArsE Pem"r,é. o & raro che _gfc'. aﬁ&r& vesGano puntuale. Pud accaderti di dover
g5t proprio durante questo tntervallo. aspettare dai. 15 ai 40 wiinuti,
Portatt suspre gualcosa da. fare
zicite Mpmu{o;&.mm durante lattesa,
2 fabbriche italiane chivdono ad agosto. IL 15 agosto,
goste, non troverete quasc neella diaperto, anche i ristoran-
1t sois ssiinds nelle citti. Informatevi anche del gier-
e fecta che ogini cittiv dedica al santo patrono, di solito trove-
. H-W rgf'u&tuuﬁlﬁffc& & faﬁ.ﬁrfcfw chiéitsi.

BUDISIIEP BUN € diealle Jad ouessatau

0ssa201d [2p a130ed |1 opny oueluawiads aunsiad 3] opow ojsanb U] ‘cuoAe| UN aulwial e asepod Jad oues
- U odwag ;1 onn sydue cuopuaid 8 auod lieyE 1p BUCIZENIS BUN aLD auydilews|qoid auea a) aun] auoizesap
- 30D Ul asapuayd o 2121N35|p e 0dwa) 0)jowWw oued|pap ‘eilel),| auyoue nsanb e1) @ lune) odod | ajeraual u) g |

(.
Come hai visto il concetto di tempo in Italia & abbastanza elastico. Difficilmente gli italiani

potrebbero definire “schiavi del tempo”. Proviamo a giocare con il tempo degli italiani.
9i le frasi che seguono e cerca di indovinare quali potrebbe aver detto un italiano:

esto punto dell'ordine del giorno possiamo saltarlo..."
Nque, non perdiamoci in chiacchiere, qual & il terzo punto in discussione?”
i‘s::_usi se insisto, ma lei non sta rispettando la nostra scaletta..."
Importa, abbiamo tempo per discuterne dopo..." .
Imponrta, lasciamo perdere, una soluzione si trovera.”
tre discutiamo del progetto Apollo posso controllare la mia posta elettronica ..."
Nportante & arrivare a una soluzione in tempi rapidi, non abbiamo tempo da perdere..."
4 cosa alla volta prego! Prima dobbiamo concludere il punto due dell'ordine del giono!”




unita 4

g@,@.@cg__________ .
2 gliusidelfulure 2
L1 1 Metti i verbi tra parentesi al futuro. :]
1 Ho deciso. (andare) SO 1. Londra la prossima settimana. si
2 Te lo (dire) Prrssenssessssse., Quando lo (sapere) ... 6
3 Il mio capo (ritmanere) sressressiesneen, in ufficio fino alle 700 stasera. 7
4 lo e mio marito (vivers) S, iD Questa cittd ancora per poco. 8
(trasferirsi) reresieneenee...dl mese prossimo. 1 5
0 56 Lulgi 10 (VOIBre) i..uvvvvevnnsvcorrsrssansses vOdre: (venite) Mmoo Ao T
6 | miei colleghi (potere) errressseeseee ... @ndare in ferie in agosto, io invece "“.1
(dovere) Trtresressees.... .. TESEATe in dilta tutta 'estate,
7 Non so, (noi-vedere) R e i Ty v domattina. 12
| | 8 Ho capito, ti (dare) rermsesesecenenn... . dei consigli se tu mi aiuti a scrivere la relazione,
9 Per quanto mi riguarda cj EEEEIER e s solo quando me lo
| ldire) oo lui in persona.
| | 10 Se (tu-tenere) Trrneerssessneeeees. qUesto atteggiamento anche con i capo penso che
lui (arrabbiarsi) LR T S 1 12 ) | 12 ]

| | | | 2 Osserva I'agenda di Michele e scrivi cosa fara |a prossima settimana.

Lunedi 10 dicembre: ore 8.30 incontro con I'avvocato Ferrucci.
ore 13.00 pranzo con Ing. Ghidini.
ore 16.00 palesira.

Martedi 11 dicembre: Viaggio a Modena.

Mercoledi 12 dicembre: ore 10.00 andare presentazione nuovo prodotto.
| ore 17.30 inconfro commercialista.

I Giovedi 13 dicembre:  ore 7.30 portare Margherita all'aeroporto.
ore 9.00 viene I'imbianchino a casa.
ore 14.00 assemblea generale.

Venerdi 14 dicembre: ritirare smoking.
ore 11.30 arriva Alberti.
ore 21.00 cena al Ritz.

Sabato 15 dicembre: ore 11.00 palestra.
ore 16.00 viene mamma (pulire la casal)
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V4 Lunedi 10 dicembre alle.ore £:30 Mighale avrd un Incentre. (ol Inconkesral con Javocata Femucth .o ieerene
P eucsonsnrsrnn s n b pa R SR S e S e AR R e e s R R e LA SR i n TSR s R e e S R e

D B oo suseeasessensemereea s e AR eSS SE RS RR R R R

ficio domani

] R T TR R T T LR P R A R AR A R

a dnmanina_i.'lz e SO P PR e R

zione. T LU R P PP P I PO RICP LS LR RS LI LR

lla Indica in quali frasi il futuro & usato per indicare probabilita.
zhe
1 Non riesco a trovare Lamberti. Dove sara andato?
2 Verrai anche tu alla fiera del Levante a Bari?

3 Ho dimenticato I'orologio, che ore saranno?

P

4 Non riesco a trovare Simona, sara andata a casa? ]
- 6 Non preoccuparti ti aiutero io! O
6 Non sara mica partito per le ferie proprio adesso?! O

f-_z-f_Han mi interessa quello che fara I'avvocato, io non pago, va bene?

- 8 Non avrai per caso dimenticato i soldi a casa, vero? C
I i?c;{_[}umani non ci sara nessuno in ufficio, c'é lo sciopero. O
. ﬂ)ﬁi saranno anche tutti gli impiegati alla festa? L

‘1Domani ...... 8miverd, ... mia suocera, fammi gli auguri!
'-':- - - - - agn
2 Fta UM MR aeevevveeeresnenseseennnn. dlmeno 10 operai in pilt nel nostro stabilimento.

i o = H 2
3Cosa? Non ............vvveeneenn... Mica sciopero anche la prossima settimanal

Dunque domattina appena arrivato in ufficio .......................... la lettera a macchina,
b e i due messaggi mail ai clientie ...........cccceeeenee.. 1@ lettera

li ho lasciato sulla scrivania.

1iMa 0 poi .......................... a usare il nuovo programma, non preoccuparti.
,,,,,,,,,,, proprio andare a quell'incontro, non ci sono scuse!

@ accidenti .......................... andata la signora De Piscopo?

tirieiieiieiesieseeenen. €he il mio capo ha litigato con la moglie ieri sera?

8 - arrivare - tradurre - imparare - mandare - dovere - avere - esserci - essere (2) )
- -




Completa con i termini elencati. '
' confermare - maggiorazione - scaletta - posticipare - sconto - noleggiare - agenda - riserva
prenoctare - agenzia - disponibilita - prenotazione - prezzo convenuto - promemoria - disdire

Prima di partire per un importante incontro d'affari occorre stabilire un-‘?«””?
degli impegni e degli incontri, @ sempre meglio fare una e, degli impegnd)
della giornata e scrivere un Pttt e,,. 08 cONSultare all'occorrenza,

Quando si vuole fare un viaggio in aereo o in treno e si vuole essere sicuri di avere un posto si fa una

veeeeenn FIEMGHAZINE . ............ pressO LN v o mbsmemmsimen pasnerissnsss: B viaggi.

Si chiede se c'é Pt ... i pOST per il giorno desiderato. _
Uagenzia provveder3 a e ] POSTO per voi. H
E’ possibile rinunciare al posto riservato, in questo caso occorre

la prenotazione.

Se si vuole partire in una data successiva a quella scelta @ possibile
la prenotazione.

E’ possibile Tttt UN pOSto anche via Internet, molte compagnie aeree g

ferroviarie hanno infatti siti da cui e possibile fare una

In questo caso le compagnie provvederanno a e e ... |8 VOSEra prenotazione
via mail o via posta.

A volte se si decide di cambiare la prenotazione si deve PAgare una ................ooceevvvieinerieniisiin,
sul Trrnss .y, 1D 31U casi invece, se Prenotate con molto anticipo & possibile
invece avere uno e e e e e e

Una volta arrivati nel luogo di destinazione & possibile ............cooovveen un'auto

per raggiungere il luogo del vostro incontro d'affari,




L fSEn-"ar .

d:sd:re J ‘[

li impegni

o sifa una

I\ All'aeroporto

1Ti piace viaggiare? Quali sono i problemi piit comuni che possono verificarsi all'aeroporto?
Discutine con un compagno prendendo qualche appunto.

reg e

itazione

sibile

ﬂ?ﬂsculta le tre conversazioni che sequono e indica per ognuna il problema del viaggiatore,
la citta di arrivo o la nuova destinazione.

| { T ~ ~
Conversazione 1: Conversazione 2: Conversazione 3: W
Problema: Problema: Problema:
: “Citta di arrivo- Citta di arrivo: Citta di arrivo:
| Destinazione: Destinazione: | Destinazione:
i |
2 F AN e J




¥ 3 Ascolta ancora Una volta le conversazioni ¢ fa° I

Conversazione 1. Completa con le Parole mancanti:

Passeggero: Mi

e ho perso |a s per Palermo, quando c'e il prossimo volg?

Informazioni- Dunque il Treneneessnaee.is VOlo per Palerme & previsto alle 12.45, ora controllo

| se ¢'é posto,

| P: La ringrazio, devo assolutamente

se-e-.. M3 SOND appeng arrivato da Madrid con 40 minuti di ritardo
essere a Palermp nel Pomeriggio.

¥

|

| I: Ecco, si, & fortunato, ¢'a un posto, lo ................_ T
P: Senz'altro.
| I: Ho bisogno de| Suo vecchio biglietto e dj R per favore ':
| . Ir;
Conversazione 2. Completa con le Parole mancanti: '
Voce alf altoparlante Informiamo j gentilj Passeggeri che il volo AZ 234 delle 10 40 : ‘f
Venezia partira con 20 minuti di ritardo a Causa di problemi dj T aereo i 3
We inform our passengers that the flight... |
Passeggera: Scusi, : . Py C
' ersesssenn., devo prendere il volo per Venezia... 0
‘ ’ Passeggero: e R Lo P i ) S < stavo ascoltando. . '
|I Passeggero: Scusi, Teresiesen.... prendere il volg per Venezia e non ho capito bene I'annuncio, . ]:
Lei ha sentito che C0sa & successo?
. A.‘tmpasseggero:ﬁi, hanno detto che il valo ha un ritardo di 20 minuti.

Passeggera: Ah, ho capito, grazie.

| Conversazione 3. Rispondi alle seguenti domande:
|

a Quanto tempo ha aspettato il passeggero af recupero bagagli?

b Percheé | Passeggero ha frenta? “‘ II i} '}
¢ Cosa deve fare j| Passeggero per ritrovare j| suo bagaglio? ,

¥ 4 Adesso scrivi j| termine o l'espressione equivalente per ogni puntoe,

; f
1 Corrispondenza tra I'arrivo di un Mezzo di trasporto e |3 Partenza di un altrg. '
2 "Il prossimo volo & fissato per le 12.45 - -WL.-‘

P P o i m v msnin i v o hﬂ
3 Fissare in precedenza qualcosa, riservare per sé. | f
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4 Comunicazione di una notizia, di un‘informazione attraverso |'altoparlante.

T T L EL LS TR PR TR [ERLERLE EEmmmes ammaes
|

5 Scrivere negli spazi di un documento le informazioni richieste.
ardo

0 6 Documento prestampato in cui sono richieste delle infarmazioni.
rollo

5 A Coppie. Fate dei dialoghi simili ai precedenti. Utilizzate anche altri possibili problemi che
avete trovato nell’attivita 1. Le espressioni e i termini che seguono possono ajutarvi. |

A Miscusi * Avrei bisogno di un'informazione.

B Ritardo * sciopero * nebbia * cancellato * coincidenza.

¢ Devo assolutamente *® Ho un impegno importante.

D Mi dispiace il volo & pieno * un‘altra compagnia * prossimo volo.

L1 6 Scegli 1a definizione giusta per il verbo noleggiare. . Hum I E EI |

E:| a Acquistare un oggetto, usarlo per un periodo
di tempo per poi rivenderlo.

[]b Prendere e usare un oggetto che appartiene a un'altra
persona (o istituzione) per un periodo limitato di tempo.

NUNCIo... Dcl.'atlu di prendere e usare per un periodo limitato di tempo
un oggetto pagando una somma di denaro. -

ﬂ.-?-ﬂmli tipi di noleggio si propone nella pagina seguente?
L1 8 Leggi la pagina pubblicitaria di una compagnia che noleggia automobili e trova nel testo

i termini che comispondono alle definizioni che seguono.

“ll BIL..............coocnenen s COMPrende, prevede come servizio, uso.

ﬁ' e T—————— -« |+ 1LF ()17 P integrazione rispetto al normale.

ﬁ.,c sottrazione di qualcosa che ci appartiene senza il nostro consenso.
ﬁ. prezzo unitario di beni o servizi.

Ef obblighi, ma anche somme di denaro che si devono pagare. |

.. perdita del funzionamento, rottura di un oggetto causata da
gualcuno o da qualcosa.
...... automobile, macchina.
B ictrtrieeeiiereiisssssssssseseeenenn. azione di prendere qualcosa dal luogo in cui si trova.

. I'atto di dare di nuovo, restituire qualcosa a qualcuno.

.. che comprende dentro di se.




|

E proprio vero,
il mattino presto & |g parte
Pit bella della giornatal

| fr; - - AlRPOR o gy B
_- : Per andare e tornare dall'aeroporto litdiz

Le fnﬂnuhﬁkpm Express
Formula 4 ore a € 33,57, che include 75 km.
Formula 6 ore £ 81,97, che include 150 k.

Fermuda (i chidica) incisine di sisee boli (wevseer
e lettere) che indicano da. che cosm & formeato
Conmpesto chimico. Per estensione. Fr'-t‘m_. propesta,
che presenta determinate . wratteristiche.

T EXPRESS

Nel nafeagio song Comprese: benzing, Protezions danni e furto, oneri SEODOUSY, supplemento Consegna e |y A

ﬂma'iﬂnuhlrmfnboccu

Se il volo Parte nelle prime ora dellz matting, & Possibide ritirare 13 veltura dopa Je 18.00 dalls 813 precedente o rcon-
Segnaria entro le 10.00 dey giorno dopo, con ung SPesa a partire da = 33,57 o = 61,97, in basg &ila tariffa scefta

Formula 4 ore {cod. SHM)

Prezzo km, extra
= 0,23
= 0,31

fncl. benzina

Prezzo km, exira
023

incl. benzina

Gruppi Prezzo

B.wW.C I < 33,57

D.N.MY = 48,05

E.FKHLJ 61,97

fnclusiva i 75 km., COW. TP 5252, oneri Sefeoportual, benzing e Supplemento foonsegna
Formula 6 ore (cod. SHc)

Gruppi Prezzo

B.W.C.I £ 61,97

DM MY = 80,05

E.FKH L J £98.13

4 vellura dovra E35ere riconsegnata Nela stessa afenzia dove & SYVENULD i ritirg,

Hﬂéﬁg{o'a_ﬂeﬂﬁﬂﬂﬂnﬂ' (cod. SHD) 24 ore di nofegglo {massimo 43 ore).

Gruppi Prezzo Prezzo km, exfra
B Peugeot 106 £ 5185 =016
¥ *a Fial Punta 5p = 57.84 = 0,18
C *aFord Fiesta Techng = B3.01 = 0,20
I *a Opel Corss Swing Aut £ 76,44 = 0,24
D *a Ford Focus Sp = B573 <027
N "a Ford Focus siy = 8383 0,23
M*a Opey Astra Ciub Aut < 9193 <029
E *a Alia Romeg 156 £ 9606 03
F*a Figt Marea Sy TD = 106,39 0,34
K*a Opal Vectra Aut £ 110,01 = 0,36
H*a Fard Transi £ 11569 0,37
L*a Ford Galaxy £ 115,69 £0,37
Y Mercedes CLA £ B3G7 =026
J *a Lancia K con GP5 = 138,41 = 044

Inciusiva di 100 krm, COW. TR lasse, oner FEODOTLaY
"= ariz Condizionala g= autoradio

Questa tariffa & disponibile unicamente Per i residenti in Nalia, per noleggi in Italia.
Centro Prenotazioni Hertz 189112214 Per cellulari 02/48233662
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unitc

E g A coppie.

studente A. Prepara 6 domande che contengano queste parole:
e oneri aeroportuali

¢ formula
residenti

a airport express
d include d

b prime ore della mattina
studente B. Prendi appunti per rispondere alle domande del tuo compagno.

N.B. Dopo avere preparato domande e risposte non é piu possibile guardare la pagina pubblicitaria.

(® Informazioni stradaI_D

E,l.zl atostrads
f ingresso autostrada :._
. ¥ . \ i l
I_I . Langhirano « _x' acchio [ E | Mo :rri_‘ i
;_‘al‘a: 1 i f e =-_:_- . iy I:-I "": i \
0 F. () Sgnand o, r
f ﬂamf . | (513 %, -'

Fehnu Mun. ed\ 'h.lgcrln ..‘

_./

F110Alberta & al casello autostradale di Parma, & in leggero ritardo
- e decide di chiedere subito informazioni su come arrivare a )
| Langhirano. Prende la cartina e chiede alla polizia stradale.
~Ascolta la conversazione e indica sulla cartina la prima parte [ Langhirano,
Intid

“del percorso indicato dal poliziotto.

u“ A Gruppi. Guardate sulla cartina la posizione attuale di Alberta e la posizione di Langhirano e
- completate il dialogo servendovi anche delle parole che seguono (i verbi devono essere

TI-.."-\_t_:'_l:ll'lil.lgati al tempo giusto).
LY

berta: Mi scusi, (1).......cceeennnne
sante: Dica.
P:SJ, adesso deve andare (3).......c.c..........

bisogno di un'informazione.

andare a Langhirano, sono sulla strada giusta?

fino al secondo

Li dovra girare a {5).......c.ccoceuviennn 8

Easssssmvamung

tutta la tangenziale fino alla fine.
.... Ho sbagliato?

(S F R nsssannennssnnnman

..., questa & un'altra

|enziale, non si preoccupi. Comunque & molto semplice, alla
girare

'.' ! &

e della tangenziale non puo sbagliare, (9)..............
: .. sempre dritto fino a Langhirano.

., la ringrazio.

- dvere - dritto - semaforo - dovere (2) - sinistra
O - sbagliare - andare - percorrere - tangenziale




[ ¥ 113 Ascolta

la conversazione e indica dove si trova Alberta.

Awnche s i usaie plde speiso § terwini. titglesi
mtf:{r'om & receptionist i italiano corrigpondons
d tccettazione e addetto allnccettazione.

¥ 114 Ascolta la conversazione e indica le affermazioni giuste,

[J 1La stanza di Alberta & 1a 431,
[J 2 Alberta ha due valigie.

(] 3 La receptionist chiede un documento d’identita e una firma,
(1 4 La stanza ¢ al quarto piano.

L] 6 La stanza si trova sul retro e si affaccia sul bosco,

L] 6 Alberta chiede |a colazione in camera.

[] 7 Alberta chiede |a sveglia alle 8,

[] 8 Alberta non ha bisagno di una fattura.

L] 9 Alberta paghera in contanti.

[ 110 La fattura sara intestata alla ditta,

Y115 Ascolta ancora una volta e correggi le affermazioni shagliate dell'esercizio precedente.
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E 16 A coppie. Fate una conversazione seguendo lo schema e usando solo alcuni dei suggerimenti

che seguono.

« Posso esserle utile?

i « |l suo nome non c'e.

Ny *Mi dispiace ma siamo pieni.

. -Cuma ha detto che si chiama, per favore?

« E’ possibile avere la sveglia domattina?
« Sono dispiaciuto ma non & possibile.
« Potrebbe avvisare mia moglie quando arriva?
"+ Non si preoccupi, I'avvisero.
« Mi dispiace ma non e possibile.
» Potrei avere una penna per favore?
+ Serviamo la colazione dalle 700 alle 10.30.
' Desidera la cena in camera?
hiamo subito il servizio per le valige.

ceptionist

luta I'ospite e chiede se pud essere utile.

« Ah mi scusi, ha prenotato mia moglie, probabilmente ha dato questo nome...
« Le dispiacerebbe darmi i documenti e firmare qui?

e

3 auguro una buona permanenza nel nostro hotel.

Cliente
_Saluta, dice il nome e che ha prenotato

trolla la prenotazione. Non trova il nome

I)ﬂﬂada al cliente di ripeterlo.

una stanza doppia per tre giorni.

« Ripete il nome.

:1|ﬂ¢n trova il nome, forse il cliente ha prenotato

[ un altro nome.
11&«

Sl scusa, ricorda che il nome della

‘.j il nuovo nome, conferma la prenotazione
‘tre giorni e dice il numero di camera.
ede se hanno bagagli.

* prenotazione é forse un altro e lo dice.

ede | documenti e le firme.

Ha tre valige.

Da’ il suo documento e dice che la moglie sta
. arrivando e che dara il suo documento piu tardi.

che non c'é problema e chiede
0ora vuole la sveglia.

Chiede di potere avere la sveglia la mattina dopo.

— Vuole la sveglia alle 7.30.

fma la sveglia e dice da che ora a
servono la colazione.

~ Dice che va bene e di voler andare in camera

& chiama |'addetto ai bagagli e augura
d permanenza.

* perché @ molto stanco del viaggio.

Ringrazia e chiede di avvisare la moglie

e lo fara.

— - =
del numero della stanza quando arrivera.

—s Ringrazia.




[‘ 1 Quando chiami qualcuno sul telefonino non sai dove la persona si trova o cosa sta N

00000D00oooon

Y1 2 Ascolta la telefonata tra Lucio e Alberta e decidi se le affermazioni sono vere o false.

1 Alberta & in macchina. m 1
2 Lucio & in ufficio con un cliente. O 0
3 Lucio ha dimenticato la relazione. @ ]
4 Alberta arrivera tra poco a Langhirano. @ O
5 Lucio mandera il documento via telex. @ =
6 Alberta telefonera a Lucio o0 mandera un mail. | O

ki

I & mmaog

facendo e quindi @ buona norma controllare se disturbi. Scegli tra le possibilita
quelle che ritieni appropriate, —

a Buongiorno, sono Bonolis, disturbo?

b Ciao Alberio, sono Giovanni, hai un minuto?

¢ 5i, mi disturba, richiami dopo.

d Non si preoccupi, sono in macchina con il vivavoce.

e Mi dispiace, potrebbe richiamare tra mezz'ora, sono in riunione.
f Salve Geometra Gardelli, sono Busi, La disturbo?

g Non posso rispondere sono molto occupato.

h Dica pure..

i Sono in cantiere, posso richiamarla tra dieci minuti?

| Buongiorno, sono Ferroni, e se ha tempo vorrei chiederle. ..,

m Non ¢'é problema, sono libero.

n Di’ pure, sto preparando la cena. .. |
0 Sono Pederzani e volevo chiederle se domani....

Vero Falso

3 Quelle che seguono sono due conversazioni sul telefonino e sono mescolate. Una conversazic
ne & tra un corriere e il deposito, I'altra & tra due colleghi d'affari. Ricostruisci le due telefonate.

Luigi? Sono Filippo. Non riesco a trovare il negozio dove devo fare |a consegna
dei salami e c'& un traffico infernale...

Certo che vengo, ho chiamato per dirvi che ho solo qualche minuto di ritardo,
sai questo maledetto traffico, ma sto parcheggiando...

Bene, se giri a destra dopo il semaforo ti troverai in via della Costituente, vai dritto per
200 metri e poi gira a sinistra...

Povero Filippo! Dove sei adesso?

Pronto Anna? Sono Francesca,

Ho capito, grazie!

Sono in Piazzale Volta ferma a un semaforo.

OK, ci vediamo tra poco. Ciao.

Non ti sento bene, non prende bene qui...

Va bene, allora ti aspettiamo.
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a1 Adesso va meglio. Dungue se quando sei in via
o =" Jella Costituente, dopo 200 metri circa, giri a sinistra
arrivi dritto davanti al negozio...

N Pronto Francesca siamo preoccupate, non vieni
alla riunione?

— —
Telefonata A Telefonata B |
| — = 1 |

R Rd s ssnbnn nmn s nins aean

e waEmaEazsssRRMEELRRREES

S bsassspenepnmmarsnnman s

St R LR R

e e LR DR ERE CRLEEE LAl bt

sk EsmsssgsEmETESSENan

T T T e e L e e L Lttt

B L anceviusmrammsvassam g s At [

L

¥ 14 Adesso ascolta le due telefonate e co ntrolla le tue risposte.

ﬂiﬁﬂ coppie. Lucio & nell'ufficio di Alberta a Roma e non riesce a trovare un listino prezzi.
" Telefona ad Alberta che @ in macchina, in viaggio verso Langhirano per chiedere informazioni.

iedi li con Alb chiedi se d Alberta

di se parli con erta e chiedi se disturbi. R .. . i
gl P _ Confermi, dici che sei in macchina e chiedi
se va lutto bene.

Wersazio- l
sfonate.

ino prezzi dell’anno scorso. e : i ;
. Gli dici che se ricordi bene & nel secondo
cassetto della scrivania a sinistra.

sturbata. Chiedi di ripetere.
= . Ripeti le istruzioni e chiedi conferma.

Dici che adesso hai capito e dici che lo
hai trovato e ringrazi.
. Saluti e concludi la conversazione.

ringrazi ancora e chiedi scusa
disturbo.

'ﬁuppia. Fate una telefonata sul telefonino.

anche le seguenti frasi
Is0 molto, non capisco come mai sia acceso... » Ti disturbo?
0, é solo che... * Beh, ecco posso...

'POsso richiamare fra due ore.

7%
atude

Nte A va a pag. | Studente B va a pag. Il
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Guareschi (l'autore di Don Camillo), Attili
Citta di origine romana, con straord
splendore I'ha vissuto durante il Duc
poi con i Borbone, e durante il regn
Oggi é famosa nel mondo per il Tea
le Terme di Salsomaggiore, i profumi (la violetta di
alimentari di altissima

ecc. Parma, citta di aristocratiche tradizioni cult

moglie di Napaoleone.
E' conosciuta anche per gli

Salimbene, da Correggio a Parmigianino, da Bodoni

strada fra Mifano e Bologna. i

a abitanti della citta:

b estensione (in km2);

€ personaggi famosi:

d posizione geografica;

e abitanti della provincia;

f prodotti tipici:

g descrizione dei monumenti,

U

Ltalia & diviea i 20 reqeontc St tratta. di yua,
(che rigiearda i

la citta capolucgo (citti, Pl iy
Ot regione & suddivien i Province e comn,

Ui ecempio: la Toscana. b fermeata da nove Province (le

), Siesa, Gressedo, Pisa. & ivorne ),
La citts Mpa&aya i regione & Firenze [o altre citti rons ¢,

inari monumenti romanici, il s
ato di Parma, Piacenza e Gua
0 di Maria Luigia d'Austria, m
tro Regio, per il Parma calcio, la Parmalat, I3 Barilla,

qualita: prosciutto, formaggio

urali, ricca dj preziose opere darte e
del suo passato di capitale del Ducato di Parma e Pia

artisti che vi hanno lavorato - da Bene

Parma, capoluogo di Provincia, conta 170.000 abitanti. £

La provincia conta complessivamente 400.000 abitanti: sj

gradevoli zone dj montagna dove si trovano numerosi castelli.

Governs di ogHL regione), vale a dire cha y

- Lo sede ofF Gieests ot &
spdraitte di i, Provincia o di

Presideite e dalls flatitn
e Provineia,
province di Mageg, Licea,

testo.

del turismo culturale e gastronomica,
- Parma, citta natale
Toscanini, Giovannino
rnardo Bertolucci (regista).
uo periodo di maggior
stalla. Prima con i Farnese,
olto amata dai parmigiani.

Parma), per la cucina ed i prodotti
Parmigiano-reggiano, salame, pasta,

Cenza governato da Marja Luigia,

detto Antelami a
a Verdi a Toscanini, da Stendhal a Proust,

t regioie.),

:lpr»&%a r{eiprwfmlh
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e % 2 Guarda le immagini, leggi le brevi notizie e collega ognuna ai riferimenti corretti
del brano precedente.

r""_'_'_'—__ |

Scrittore € giornalista, nato a Roccabianca di Parma 1

nel 1908 e morto a Cervia nel 1968.

Inizia la carriera come giornalista ma diventa famoso come

== autore di romanzi e racconti umoristici soprattutto con la

<erie del popolare personaggio don Camillo, un combattivo
te della Bassa Parmense, anticomunista, che ha come

avversario-amico il sindaco comunista del paese, Peppone.

ta). palle vicende del personaggio, tradotte in tutto il mondo,

o & stata tratta una serie di film di grande successo.

1
P
| Nasce da una famiglia povera a Roncole di Busseto
| il 10 Ottobre 1813.
A dodici anni va a Busseto per aiutare negli affari
| il suo futuro protettore Barezzi, e qui studia musica
| con un maestro di banda e latino.
In seguito si trasferisce a Milano con una borsa di studio
@ con un aiuto economico di Barezzi: a diciannove anni
enta di entrare in Conservatorio senza successo e decide
di proseguire gli studi privatamente. Tornato a Busseto,
v‘;rgqminam maestro di musica del comune e direttore
ﬁﬂa banda. Mel 1835 sposa la figlia del suo protettore
| Margherita Barezzi e la famiglia si trasferisce a Milano.
~ La sua prima opera & "Oberto Conte di San Bonifacio
i 1839) rappresentata con successo al Teatro La Scala

di Milano. La seconda opera "Un giorno di regno™ (1840),
tto comico, @ invece un fiasco. Proprio allora
3 la straordinaria produzione di opere, tra cui
diamo: “Aida", “Traviata®, "Nabucco™, "Otello”,
etto”, "Falstaff .
snpe Verdi muore a Milano il 27 gennaio 1901.

st.

A gruppi di tre. A & un operatore turistico e deve =
vincere due colleghi (B e C), che non vogliono S P | '
udere la citta di Parma nel loro catalogo % e S J\‘w

e ==

-TREFTING

proposte per viaggi in Italia dell'importanza
proporre anche questa citta come tappa
eressante per i turisti stranier.

rvitevi anche della cartina.

i possibili suggerimenti:

Parma & a soli 120 chilometri da Milano e a 90
dologna. In un viaggio che comprende I'ltalia

0rd, non & difficile, dopo aver fatto una sosta a
o0 a Bologna raggiungere Parma. Ha tradizioni
i & gastronomiche molto importanti.

ﬂﬂﬂ a tutti interessa la musica lirica e
Zione gastronomica non & una grossa fonte di conoscenze culturali.




L J 1 Abbina queste spiegazioni con i termini esatti nel testo pubblicitario,

"o oo oo

L1 2 compila Ia richiesta di informazioni inserendo i
messaggio pii adatte tra quelle che seguono.

—

L.

Insieme delle caratteristiche che rendono un oggetto facile da usare.

Insieme delle operazioni per mettere e conservare la merce in magazzino,
Rende minimi i danni.

nel luogo di deposito,

Spaziq occupato di_a _un uggﬁttu. v I cinsebolo @ ;uﬁﬁ; thliriz
Matanqre usato, utilizzato pit :ufl:l!tE. posta elettronica b chiamal
Operazione che permette di eliminare qualcosa. Tl tala o chiseciilinn:

aiche (o ;::mpaﬂ'ziau r':t_.j :

CARTON PALL

Il bancale Carton Pall nasce da un decurato studio

compiuto nel campo dell'imballg bade
Jmpivlo. i 15 3
di annij di esperienza nel SE”WE_QH ed & il frutto

Costitvisce la risposta concret alle moderne esigenze di:

Maneggievolezza:

grazie olla sva formg e leggerezza consente il minimo

ingombro,
M'—"E‘-‘*Hiﬁﬂggiu:

grozie alla sua forma e leggerezza consente il minimo

ingombyro,

Sicurezza:

privo di chiodi, ecc. minimizza i rischi di danni a prodoffi e persone

Ctlrﬁﬂfll. Zq[l & inolire resislente, la sua portata effeltiva e dicirca 15
imm '1 1_9915{?, di facile smaltimenlo essendo costiluilo peril 100%
carta riciclata, f mercalo grazie anche of

g acilmente collocabile syl
©sign gradevole e comodo nel movimento ma soprattutio economico.

punti che seguono e scegliendo le parti del

'

a La nostra ditta si occupa di magazzinaggio per grandi distributori.

*\Verona
*Via G.Trezza 12
* addetto acquisti

*S.A.C.E all'interno della citta.
* 045 BOD3407 e Ciinteressa il vostro articolo CARTON PALL per il magazzinaggio
* tel. 045 800453 di merci non ingombranti.

* Rag. Luigi Nigro

b Vorrei conoscere i prezzi del vostro articolo CARTON PALL per

il trasporto di merci fragili.
¢ Noi ci occupiamo di spedizioni postali di materiale pubblicitario.
d La ditta per cui lavoro trasporta merci di piccolo ingombro

f Siamo fortemente interessati al vostro articolo CARTON PALL e

vi chiediamo informazioni piu dettagliate riguardo prezzi,
condizioni di pagamento e spedizione, ecc.
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unita

Messaggio
li deposito,

@Eﬁﬂﬁd i
& cfeiamnaly

focciolina.
ﬂkﬁﬂ&ﬂg._

Mome Persona

Funzione

scolta il dialogo e sottolinea nella pagina pubblicitaria quali articoli interessano

a ditta Ugon. Federica si occupa degli acquisti di materiale per un ufficio pubblicitario.

derica Bianchini e usa le informazioni per completare il mail con richiesta di informazioni

- T - = == = |

/ Rime. ! 3 v e A0 em@il:| ~ 1 |

1}

nostra ditta si occupd di e |

EAbbiamo intenzione di ordinare: E

rarti del B e R S ]

................................................... 1

ributori. & i ' = § |

pal 3 T —————————— T S Rt D sl i i
ddiremmo perd sapere

sitario. |

I . T :

didltre vorremmo sapere |

. f

naggio s |

Al L@ Grazie, (nome, cognome & funzioene) i




ARMAND

UGON S.1.l.
- 1% Y |I ”.
Repertorio merceologico:

ARTICOLI SCRITTURA: evidenziatari. penne a sfera,
penne a inchiostro liquido, fincliners

- DISEGNO E GRAFICA: matite nere, matite colorate. penne a feliro,

markers professionali, color per acroarafo, colori per nitoceo fotografico

- COMUNICAZIONE VISIVA: pe

mark

e per lucidi, lucidi da proiesione,

cancellabili a secco, accessor per lavagne luminose

BELLE ARTI: colori ad olio, colori acrilici, colori acquerello, color a tempera,

pastelli per artisti, carta sy or pastelli
HOBBY E Tl MPO LIBERO: co orl T VCLno, colorn P e300,
1

MO T 2 le supetfici, pasta per modellare
LML PXT TUIEE be supetlicl, pas T modedl:

Scrivi qui le quantita per ogni articolo:
l—-ﬁl'ﬁcohl

Quantita

=

c |o]a wlu[-—-

fpesso n&fdgﬁfm M aiche L precenza e i sonp dei probleises. di cor

AEEHELONE, comte per
st eesaito il nosme dells it

fCrivere corvettaiments Hit indiriezo madl,

tlaliare (o strastiere.),
Now & cbbligatorio ucare (e citti, chye Fegteono, sono possibili variazioni e se conpscots, altri nomed
@M&-ifuﬁmﬁm& (e anche straniers) potete usare quelli per farvi capire imeglio
Ancona Dosodessola.  Genovn, Levorus Ofraunto Roia, Urbing
M@m Empoli Hotel AMilaio Paleriseo Salerns Venezia
Conte Firenze Tneola, Napeoli Quearto Torino Zara,

k1 1 Indica con quale funzione & usato il condizionale nelle fra
Indica con: R richiesta gentile -

C consiglio - D desiderio

[ 1 Gradiremmo Conoscere i vostri prezzi attuali al dettaglio.
L] 2 Vorrei ordinare una partita di vino bianco secco del Friuli.
[J 3 Al tuo posto ordinerei pil penne a sfera,

L] 4 Mi piacerebbe comprare una macchina nuova.

[J 6 Secondo me dovresti scrivere un mail di sollecito.

[J 6 Vorrei ampliare il nostro catalogo con nuovi pradotti.
[0 7 Gradirei cortesement

L] 8 Se fossi in Lei prend
L] 9Vorremmo ricevere Ia vostra offerta riguardo al

si che seguono.

€ una sollecita risposta da parte vostra,
erei informazioni pii dettagliate su quella persona.
materiale di imballaggio.

-

Raccolta di dati

lin questo caso della merci)
secondo un modo che rends
facile Ia consultazione.

e R

© o~

Per indicare win miners, wia guantiti g R
wodo appressimativo St possoid wusare lepagd

sita decdina cérea diect
i dozzina  circa dedici
HHA veiiiina CErca. ety
ana trenting.  circa treita
ecc.

oi centinaio circa cento
(177 nﬂjﬁm cirea mille
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ille merci)
v che rende
ione.

3 .r;umtff?é- H
o srare le

2
L

@

™

u 2 Forma il condizionale

N |- A aradiremma ..

1 gradire
2 yolere

3 ordinare

4 scrivere

5 smelttere

6 spedire
7 finire
8 andare

| g pubblicizzare
| 10 desiderare

L1 3 Inserisci i verbi al condizionale presente presi dal riquadro.

Mi........Pa5eERtL ... [ S0l Bl PEPE, pET favore?
2MArco Mi c.ooovviviiereasininiieicnsnencees @ scrivere il programma?
Ii% s _tanto andare in vacanza con mia moglie!

NOMIE ooovveeenreseenremmeanseeesessassennsss [ICEVETE informazioni sui vostri nuovi prodotti per la casa.

.. avere un vostro catalogo aggiornato..

E%

-.JT-M tuo posto non ...........
iﬁ%&mndn [} 1 - B R

mEmssssEman

volentieri di fumare se non avessi paura di ingrassare.

,,,,".,,”.,._.....,......._,..;;.............u

. mai un prodotto da quella ditta, non sono affidabili.

fare un'indagine di mercato piu accurata.

(Iﬂutam - dovere - ordinare - gradire - volere - piacere - smellere - passare]

inserire in una lettera.

Y T R R LT R "

Bllin un ristorante. Ordina il primo.



| FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO

Completa con le parole appropriate.

1 Parole che si riferiscono al viaggio:

geroportuzls

- Trammsa s EEEE S a s S EEEmE mmanEy
LAY - waman - . seamw
T - - EEE T - P
L] LLEE T T s rmrrmaana
EEIEET - asas EEsssaew - FFITT]
* LI e S L LR E T R g
& . EETT™ - . - -

L L p e,

2 Prima di spedire la merce il ..........fomloe aeluE F v

sia per proteggerla che per migliorare per la ............

Spesso si affida il trasporto a un serretresssssesiesieeeeen... Che trasporta la merce a destinazio 2.

Il trasporto pud avvenire conun ...

Peressssssess e e, QUESto tipo di veicolo a volte @ dotalg

srtessssessssnen, CIOB di strutture in legno su cui viene messa la merce,

in questo modo si facilita anche lo scarico in quanto non occorre scaricare ogni singolo pezzo.

La merce a volte viene messa in LY s s e i S e i e e mm e we EF I

avviene cioé il magazzinaggio.




|8 1 Finalmente Al_harta arriva a Langhirano e incontra per la prima volta di persona
il Signor Fereoli. Osserva le immagini e scegli quella giusta per il contesto.

| S—

" lconversazione 2 [ | conversazione 3

Ma sa che lei & U
Queesta sifreazioie rig?ad:ia-:m. m::;j:mmzw
orHeE rr:r’pauta del Heico maschio talians”.

Sz vt doveste siccedere Ho Iﬁ-:ff?u-':'f;. :
¢l weaschilisimo daﬁha reomeiind dbaliant & duro

@ imorive! E conuitgie ftow prendetelo come

wit frecultn, la uuz_g:hrmm- delle volte & )(Itfia
:kab:wm-ﬁ:f&&j L seontiied (o considenino i
.:auaa»’fmmm & HoH m»fmmi wead oftre le farzsfa:‘

proprio una bella
signorina?

| 9ignora Ferretti si presenta.
?Tﬂnnra Ferr!atti non riconosce subito il Signor Fereoli.

; g?m}r Fer_auh si infurrr_la sul viaggio.

..“ ginura nspond_a -:h?: il !raﬁico_é stato intenso.

W18 signora non piace il paese, c'é troppo traffico.



,':! 4 Ascolta ancora una volta j| dialogo e scrivi le espressioni ésatte usate per esprimere

i concetti che seguono,

a Riconoscere l'ospite:

---------------- L L.

¢ Rispondere alla Presentaziong:

................................................ S T T T

4 5 Attivita per tutta la classe. Formate due gruppi.
| componenti dj un solo gruppo devono scrivere un nome inventato su dj un biglietto’
I componenti dell'altro gruppo devono scegliere tutti un biglietto con j| nome della persona che
devono incontrare. Sj iniziano cosi e ricerche della Persona e le rispettive Presentazioni inizialj, J

Veramente ip non sono.,.
Mi dispiace ma non sono la persona che cerca,
Ci dev'essere un errore, io dovevo incontrare un‘altra Persona...

Mi scusi tanto, ho shagliato Persong!
Mi dispiace, credevo proprio che fosse faf I3 Persona che cercavgl
La prego o scusarmi, ho sbagliato,

Non fa nulis, succede.
Non si Preoccupi, capita.

Le condizigni sono
queste. Prendere
o lasciare!

16!
0:

[ ]dip
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u 6 Ecco un elenco di alcune qualita che possono essere necessarie ai partecipanti di una buona
negoziazione. Discuti con un compagno e insieme provate a valutarle come segue,

0: poco importante 1: utile 2: impaortante 3: essenziale

|| diplomazia | |onesta " |eleganza
[ |senso dell'umorismo [ |una preparazione __ saper ascoltare

- E]capaﬂilél di utilizzare e molto accurata dei | | ostinazione
" interpretare la lingua punti che si vogliono | |flessibilita

.............. . ¥

~ del corpo trattare | capacita di persuasione
= i = 3 . .
'mrtasm | cooperazione [ dialettica
F _—

Illl

= 7 Leggi alcuni consigli di un esperto sulla fase di negoziazione. Indica quali qualita tra quelle
dell'esercizio precedente sono menzionate. L'esperto sarebbe d'accordo con la tua valutazione?

" |bella presenza
| grande cultura
|| abilita nel discutere

Con tutta probabilita 1 partecipanti alla negoziazione hanno gia deciso quast tutto in fase di prepa-
‘razione. Ora, davanti allo stesso tavols, si decidono § detta ¢/t in mods da raggiungere un accordo
Sfaverevole a entrambi. In secondo lus g0, ognune dei partecipanti deve essere pronto a far coincidere
p o proprie esigenze con quelle dellaltra parte, deve avere ben chiare le proprie priorita, sapere cosa
rattabile, modificabile ¢ cosa non lo é ed essere semipre pronfo a frevare un terreno comnne di |
Ancontro, un com pram:*;m. |
An caso contrario una defle due parti ne uscira insoddisfatta.
Quindi essere flessibilt, prepararsi tutte le variabili possibili e considerare tutte le apzioni,

0.in quests modo sari sempre possibile avere davanti a sé un terreno di incontro ¢ di accordo.

nuna delle due parti deve avere qualcosa da guadagnare, in caso contraris ogni futuro rapporto
T compromesso.

*sona che
1i iniziali.

sibilita:

ante la discussione bis sgna soprattutto saper ascoltare, questo aiuterd a capire quali sono le

ita dellaltra parte ¢ a individuare meglio le concessioni che siete in grado di fare, quelle che
non i costano troppo ma che avete capita essere di grande tmportanza per i vostri interlocutori.
;!}. importante & anche fare attenzione ai segnali non verbali durante la discussione, soprattutto

tefe in un contesto internazionale perché, come tutti sanns, il linguaggio del corpo varia
tissimo da pacse a paese.

e

yle I questo caso é necessaria un'accurata preparazione ¢ fase di studio.
Hegoziazione ¢ simile a una gara, entrambe la parti vogliono vincere, cioé concludere un buon
¢ quindi sono pronte a usare g NI METZH Per arrivare a quests scapo.
5t sta suggerendo di ingannare l'interlocutore ¢ di essere disonesti, ma esistono strata gemmi che '

utilissimi e che tutti usano. Per esempio far capire che siete in contatte con un altro interlocutore ‘
Vi ba offerto condizioni migliori,

15totio anche strategie pilt sottilf.

'k,

€rio punts della trattativa, anche se siete sufficientemente soddisfatti di come sta andando,
Inlerrompere gentilmente la discussione e dire che avete bisogno di un intervallo per raccoghere ‘

oppure affermare che secondo voi la discussione & arrivata a un punto morts e che quinds
€ @pportuno rimandare tutto a un altro momento.




L1 8 Leggi di nuovo il brano e trova i termini a cui queste definizioni sj riferiscono.

a Corrispondere, avere punti in comune,

..‘..,.....,....,......,...........,.......,............;.,.,.........,........4....;,.,.........,,......_...-..;...1.“_.... wn

b Che viene prima in una scala di importanza, precedenza,

...,...;,...............,.....,...;;..,...........,.... --,...aa"..-.p...---...-u,..-a-,1-.-..-.....-.-.........,.-..;a"-.-.;au,..a-a... BEEsemmss g

¢ Che pud essere cambiato, modificato, negoziato, discusso.

d Alternativa, possibilita di scelta.

e Atti con cui si accetta una richiesta e ci si adatta ad una situazione.

LT e N N R e SR el S g ......,....,,...;..,...........;,......,...;..,.........,........,.....;.,,.....,..... FeamEssaa

f Scoprire, accertare, mettere in luce, chiarire.

g Situazione bloccata senza possibilita di evoluzione.

LR L R N LT T e, .-..u"-..an....nn.-..;-,....u....a--.-.-a,...---.-..a-"..an-...--,.-..au,..-u...an...-.-u...-.- FEvEssamasg

h Periodo di attesa tra fasi, intermezzo.

i Azioni usate Per uscire da una situazione difficile,

u...;a..-.-..a.....-a..v..an...u,,..nu,..-n...-.-q .-...--,.,-...-,..-..an"..an.-...-a.-...-a,...n.....a.1...n,,..;a.,,..a.,,.u..... assmamann

m Precisi, analitici, capaci di cogliere tutti i particolari.

n Agire non onestamente, fare credere il falso.

.-a+...--q.-..a-h..-nn.-.-a-.v.--a....-."-..a-.-...u..-.-..-a1...aa"..-n-.-.-.-aa.-..----...-.....n...-..a......,,.....,.....,..u.,.-.... LR

L ] 9 Ora indica Ie frasi che corrispondono al contenuto del testo,

proposte dell'interlocutore,
d Occorre Sempre saper creare uno spazio per l'incontro e Ia discussione,
e Bisogna prestare molta attenzione alle esigenze dell'altra parte,

L' h A volte si pud anche ingannare I'altra parte sui prezzi e i termini del contratto,
i Una buona tecnica & quella di rimandare la discussione a3 un momento successivo.

Ll1woa coppie, sul quademo, Préparate una serie di consigli da dare a chi deve partecipare
4 una negoziazione. Servitevi dei consigli dell'esperto del brano precedente.
Usate la forma dell'imperativo come nell'esempio.

F’r.:rp::ra!i molto bens, (Quests fase 2 o pits importante,




[LUITALIANO AZIENDA

unita

[% 11 Leggi questo testo che riguarda le fasi della negoziazione e discuti sul significato
dei verbi esaminare/discutere/proporre e trattare/contrattare/negoziare.

1 La fase della preparazione:
decidete esattamente cosa volete e quali sono le maggiori priorita.

‘9 |a fase dell'esame e della discussione:

cercate di scoprire cosa vuole I'altra parte, esponete le vostre esigenze ma senza fare riferimento alle
condizioni finali. Fate uso di domande aperte e non siate contraddittori (es.: se possibile, una nostra
.}jifiariré sarebbe...; potrei prendere in considerazione un'offerta; nel caso in cui voi siate d'accordo,
si potrebbe...; sono d'accordo, ma forse...; mi sembra un'ottima idea anche se le condizioni;

mi sembra che ci sia pieno accordo, ma bisogna anche tenere conto... ecc.) e ascoltate attentamente
'1|Tinterlm:ul{:-re.

*iL.a fase delle proposte:

:}ﬁ;ggmite alcune cose sulle quali potere trattare ed essere flessibili.

Qgrca'le comunque di essere pazienti e ascoltate sempre l'interlocutore (se voi siete disposti a,
allora si potrebbe...; nel caso di una vostra risposta affermativa, noi siamo propensi a...).

i_l,a fase della negoziazione vera e propria:

ora devono essere chiare le vostre proposte e che cosa siete veramente disposti a trattare e

discutere per raggiungere un accordo. Continuate comunque a usare un linguaggio che lasci spazio
e possibilita (se ordiniamo immediatamente, speriamo di poler ottenere..., i prezzi ci sembrano

gionevoli anche se occorrerebbe fare qualche variazione se voi siete d'accordo...)

!4 12 Ascolta la negoziazione che si tiene tra Alberta e il signor Fereoli.
~ Alberta dopo aver presentato le sue esigenze generali
............. j  ha ascoltato alcune proposte del signor Fereoli riguardo

~al prezzo dei prosciutti che Alberta vorrebbe comprare. PROSCIUTTO DI
- - PARMA 16 MEST
% i_]'}l.; dica in quale ordine sono menzionati i punti che seguono. Ton a5te
. Prosciurte tipice
|| Sconto [ ] Assicurazione Hagionate 16 mesi di
i i =P | ; Peso superiore o 9 Ke
Bl Condizioni i trasporto [__[ ontroproposta sul prezzo proposto IMBALIAGG IO
L1 Qualita del prodotto [ ] Fare il punto della situazione | 2#easi percartone
_| Termini di pagamento [ ] Quantita della merce che si desidera ordinare
1aranzie per il futuro D Accogliere la controproposta
‘ indica chi per primo
a riferimento ai punti precedenti Alberta Ferretti Gino Fereoli
’ O 0
ione. 0 W
oni di trasporto ] ]
\Woproposta sul prezzo ] [
lita del prodotto O
[ 1

di pagamento
d della merce che si desidera ordinare
& per il futuro

) EL



=

k= 13 Per Ie espressioni che seguono, tratte dalla conversazione precedente, trova un’espressione ' bl

=

equivalente o simile tra quelle elencate nella colonna di destra.

(D'accordo. (Se lei vuole chiarire...

(E se io le propongo di...

N

(Mi dispiace, ma...

 —

(Non ci resta che...

)

3

{"."’ﬂ bene, possiamo cominciare a pensare... j
)

3

(Che cosa ne dice delle mia proposta di... ) \(Su questo sono d'accordo.

(Lei si fa carico... ' ) (Convengo con Lei. i
(Mi va bene cominciare a ragionare... ) (Temo di non essere d'accordo. :]
(Direi che siamo sulla buona strada. ] [Sembra che siamo vicini a un'intesa. )
(Questo mi va bene. | (Lei si prende la responsabilita. 1)
(Se proprio non si puo fare nulla di meglio... : (See ihjpnssiizire avere una condizione migliﬂra.j
(Vorrei pero dei chiarimenti. ___j (Si deve anche pensare... :)
(Bisogna tenere presente... ) (Sono d'accordo nel prendere in consid_eriaziﬂnﬂ.a

i1 14 Lavorate in gruppi di 4. La coppia A rappresenta i venditori, vendete congelatori per negozi.
La coppia B i compratori. Il vostro supermercato ha bisogno di nuovi congelatori.

Prima della negoziazione vera e propria discutete con il partner i termini suggeriti a pag. lll
per la coppia A e a pag. IV per la coppia B.

NB.Tenete una copia degli appunti presi e degli accordi raggiunti. Vi serviranno per un'altra attivita,

Preparate bene le diverse fasi di una negoziazione prendendo appunti.

1 Preparazione: cosa volete ottenere

4 Negoziazione: cosa volete realmente ottenere, concedere, trattare per arrivare a un accordo

utile per entrambi
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.’-:-' :|5 Le trattative sono ormai concluse. |l Signor Fereoli e la Signora stanno preparando insieme
:l il primo ordine. Ascolta la conversazione e completa il preventivo.

) PROSCIUTTIFICIO FEREOLI

= Via Nazionale 145 - 43013 Langhirano (Parma) / Tel. 0521-457473
. 3 fereolipr.@tin.it
Langhirano, 10 aprile 2002

U

Oggetto: preventivo per la ditta “Il Buongustaio®

Prosciutto di Parma 16 mesi con osso

Prosciutto tipico stagionate 16 mesi di peso superiore 3 9 Kg

Imballaggio: 2 pezzi per cartone

Prezzo standard al cartone (spedizione inclusa) = 220

"

liore.,

=]

| Per ordini superiorn alle ._......... (1111 - (S cartoni) si concede
........... del 5%:.

roeeviens 51 intende sempre a carico del fornitore.

zione,

La ditta B&B si fa invece carico delle spese assicurative.

il

Il pagamento & inteso @ ........... gg. dalla consegna e avverra

tramite i anneanrae

Primo ordine: ........... (3=F.FT I cartani}

Prezzo al cartone = 209
Prezzo totale [ PP

Prosciutto di Parma 16 mesi disossato

Il prosciutto & lavato e pulito solo nelle aperture praticate per il disesso in modo da evitare 'infiltrazione di
strutto al momento della pressatura. |l prodotto viene esclusivamente pressato. Confezione: busta in alluminio
Imballaggio: ........... per cartone

Prezzo standard al cartone = 390

Per ordini superiori alle 80 unita {32 cartoni) si concede
uno sconto del ...

Il trasporto si intende sempre a Carioo ... e
| La ditta B&8 si fa invece carico delle spese ...........
Il pagamento & inteso a ........... §0. dalla consegna e awverra tramite ... oorreene
Primo ording: .....ooeeee { coveeneen. cartoni) ,
Prezzo al cartone ':1 ...........
Prezzo totale = 13619
La spedizione di tutta [a merce awwerrd entro ... oo dalla conferma dell'ordine
Totale primo ordine <o S—
Gro Fereds Alberto Ferretti

| L
116 Completa le frasi che seguono.

1 F:Dunque cara signora Ferretti, come vede .............cccovveveeeeeeeeeneeennnnn... i Su0i dubbi.

Allora siamo d'accordo sull'ultima cifra?

- -
1 Direi che potremmo cominciare a mettere ..............

TR T s = il SS—

... uno sconto del 5%.
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4 F: Per questo tipo di ordine le condizioni sono esattamente uguali alle precedenti ............... |

iviiesesessesns )0 SCONLO.... f

5 A: Gli ordini per questo tipo di merce potrebbero aumentare .........coocevievieniiicnicninnnn ]
6 F: Lo so, e la capisco, ma proprio non ce la faccio per il Momento @ ......co.covcevieiiinininriinsie s,

7 F: In totale il suo primo ordine .......ccovvviiiiiiiiininceciennnnnn. £ 29.168,00.

8 A:Vedo, anche se avevo sperato di spendere un po’ di meno direi che siamo .........coocevivininn,

9 F: Esatto, noi siamo sempre puntualissimi e ci serviamo di corrieri molto seri. ............... firmare?

| ] 17 Adesso trova un’espressione equivalente per le espressioni che hai scritto nell’esercizio
precedente tra quelle elencate di seguito.

a Abbiamo finito. b Cominciare a scrivere.

¢ Abbiamo allontanato, abbiamo fatto sparire. d Che ne dice di. ;

e Cisiamo accordati su. f E'di..., corrisponde a un totale di. -

g A parte. h Accontentarla. it
i Consistentemente.

(1] (6] [eT7] (a1 ] [eT] CFT] (oI ] [nD ] [GT ]

| ] 18 A gruppi di 4 (gli stessi dell'attivita 14). Servitevi degli appunti presi nella negoziazione prece-
dente dell’attivita 14 e preparate insieme un preventivo. Servitevi di tutti i punti toccati nel pre-
ventivo dell’esercizio precedente. E non dimenticate di firmare!

IL GELO
IMPIANTI FRIGORIFERI PER USO COMMERCIALE
Via Bologna, 45 - Casalecchio di Reno (BO) / Tel. 051 - 4574733
gelofrigoBtiscali it

Casalecchio di Reno, 31 maggio 2002

Oggetto:
preventivo per il supermercato Il Risparmio
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U
________ Now, divweaiticate s fo'.rﬁ j:tﬂu‘m coi fe stgio- U
re. Ertbvade per prime nel ristorante (contraria- T Malia gle ot wigliori
ente a quanto si crede chi accompanna una, andare al ristorante sone:
wi sigitora enérare per primo per controllare PRANZO dalle 12.30 alle 14.00.
mare? Cambicite). Per guanto riguarda tutte le altre CENA dalle 20,00 alle 22.00.
forteripettate laprecedenza alle stgiere.
‘a) Ascolta il dialogo tra i due in cui mancano i nomi dei piatti e cerca sul menu i piatti giusti
tra quelli descritti dal Signor Fereoli.
U
| | PASTI A tacola:
. L " . : = davaits 7l
|| Colazione: primo pasto del mattino, chiamata anche Prima colazione G s sd-mm
| in quelle regioni d'ltalia in cui ¢ I'uso di chiamare colazione il pasto ﬂ’frm"mmffm"
di mezzogiorno. altro ofgetto.
| Franzo: normalmente & il pasto di mezza giornata. In alcune regioni - Mo reeispite wai i bicchieri
d'ltalia & peré anche considerato il pasto principale della giornata ﬁpwdﬁ,,fﬁ
‘che in alcune zone & consumato intorno a mezzoagiomo e in altre : ; .
Tece- | ke - COns . g - etatieds vi serpy
pre- “invece la sera. Di qui deriva 'uso di pranzo anche per il pasto serale. 7 b mi‘“ seliais
- Cena: & il pasto serale. Per chi usa la parola pranzo anche per questo J 3 f'_tm Crthienle
‘pasto serale, la cena rappresenta qualcosa di meno formale e m""“{‘ﬂ‘f“"ﬁ' S Ogie
di pit intimo. pezzo indecisi sull scelta.
iy - - How bevete tenendo i Gorite
siel tavodo,
- cércate di rispettare Liuco delle
MENU titrie e & bicchieri, se won
. ie siete sicuri studiate il cone-
Antipasti E F S
- Culatello di Zibello Salumi misti /) dej{bdfm“ﬁﬁ"

- Prosciutto e melone
- Crastini alfa parmigiana

. Primi

- Tortelli di erbetta

. Risotto al tartufo

~ Cappelletti in brodo
 Chicche della nonna

Ciccioli

Gnocchi al pomodoro
Risotte alla Parmigiana
Cappelletti al burro e formaggio

- SEcond]

runta di vitello al forno

" Bollito misto

- Trippa alla Parmigiana

- Insalata voladora

- (arricchita con parmigiano)

 Contorni.

Fatate al forno

Insalata mista di stagione
Verdure cotte di stagione

Arrasto di vitello
Anatra alla Duchessa
Pollo alla cacciatora

) Riascolta il dialogo e controlla le tue risposte.

Le bietole o erbette si
consumand come gli spinaci. J




1 20 Ascolta le ordinazioni e indica sul menu cosa prende Alberta e cosa prende

! il Signor Fereoli.

Alberta Sig. Fereoli

Antipasti .

Primi

Secondi

Dolci

U

T conto

Per i fm.l!a:ian ciali di solito il condo viene ?edim i ditta., S fmi vt trovate a dover pagare
surd ionento 6 itel weodo ft't'f.a discreto, wealio con carta di credito.

i chiama il cameriere con s cenns (mal chiamare il cameriere & vece!) e chiedete il conto.
Luivelo fw!cria rfp-:l-jm £t teie f—l"a‘l.ffl:ﬂﬂ_. voi lo ﬁrmr.»im .W_gimrfa{a fo:l mjpwm’to sopra
o carta di credito o il denare,

Evitate conumentt di sorta sul totaleo sielle singole voct.

el caso, lo }'MH& if;ﬁ&m:wﬂ.
L sseaitcia Jomm [0 1o dc};-o auer mg‘ﬁmm e il contp & compreisive del servizio:

dovrebbe Jpremdu& la _gmfi{e,zz.z. el solerzia dsd'-wjpo cameriere e dei cammerieri e v caleclatn
intorito al 10% dde‘ii'mfm‘a.

L } 21 Lavora con un compagno. Ognuno prepara un menu tipico della sua terra e lo fa leggere
al compagno che deve chiedere spiegazioni a proposito dei piatti che non conosce.

U
1 brindist
Nei pr izl :ﬂfcfm’é il brindicd da’ v
certi solesnitd
Va ﬁﬂo allinizio o alla fine del pranzo e
dare. escere breve, fam'&:‘ Gscesite mjﬁm& 3

Z?ffaklﬁuum 5«':‘:'&:-:::,

u'a.rfwﬂfum il Brindisi batte fe_ﬁmumu

la posati sl &icd:imjw’ attirare Latteszio-
we, soalza i fmfo e Jaarfa. rivelto alla perio-
i cuti & indirizzato il brindisi senza perd
disesticare jﬁl aleri.

Letichettn can;i_gfm:ﬁ st dire ik ein cin”
né alla salute’, anche r&‘(m& vi ﬂ‘ﬁﬁd‘zﬂb

di sentire frwmdarkl

¥ 22 Lavorate a gruppi di tre: un cameriere e due clienti.
Usate i menu che preferite tra quelli che avete a disposizione e ordinate la vostra cena.
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[CORRISPONDENZA COMMERCIALE

LI PTETEY £ OHOINE

H L1 1 Scegli tra i punti che seguono quelli necessari per redigere un ordine poi mettili nella
sequenza giusta.

richiesta di sconto e
raccomandazioni particolari f

motivi per cui si fa l'ordine
riferimento all'offerta

a
b
¢ conferimento dell'ordine g formula di chiusura
d precisazione delle condizioni

Ora metti i punti nell'ordine giusto: n°1 ... * N2 % P3 * n"d...... » n*5 ...

L] 2 Adesso inserisci ogni formula elencata nel punto giusto dell‘ordine.

Formule
di chiusura

Raccomandazioni
particolari

Riferimento
all'offerta

Precisazione

delle condizioni dell'ordine

000000 000000 000000 000000 oOooooo

1 = Certi che darete a quest’ordine la massima attenzione, attendiamo un vostro riscontro.
2 Vi preghiamo di comunicarci I'avvenuta spedizione.
3 + Siamo lieti di conferirvi il sequente ordine:

4 » La consegna deve essere effettuata a mezzo ferrovia FCA’

Conferimento J

.- | Abbreviazione per: Franco veltore

5 ¢ In risposta alla Vostra lettera del...
6 *Vi preghiamo di effettuare la consegna entro il...
7 *Vitrasmettiamo il seguente ordine:
- B ¢ In seguito agli accordi telefonici del...

-9 * Raccomandiamo la massima cura riguardo all'imballaggio.
= data della fattura.

10 * In attesa di una vostra conferma,

11 + Con riferimento alla nostra telefonata di ieri... .-

{luogo convenuto, deciso da
entrambe le parti). Il trasporto
ferroviario @ pagato dal fornitore.

Abbreviazione per:

12 « Vi preghiamo di attenervi scrupolosamente alle fostre istruzioni.

13 + Il pagamento sara effettuato a 60 gg. d.f.”
14+ Le confermo il mio ordine per:
16 * Vi preghiamo di volerci spedire:

|. 3 Completa il seguente ordine con le espressioni dell’esercizio precedente.

I BEB Termoidraulica

Piarra Cesarw Banss 67 - 5T100 LIVORND

3 Tod (53500545 - fav 501453

| L Spett ke Ditts SACIM
Hue da Voiges 45 - 46362 PARIGI u

| [P PUGETTO: ordine congelaton e frigorifer e
I
|

Abbreviazicne di: modello.

Abbreviazions : corvente mee

.-"-

14 1 —

Devi ordinare: *,

* 4 condizionatari d'aria
POLO NORD mod, 45/S,
al prezzo di £ 1.500 l'uno
(prezzo unitario).

* 5 condizionatori d'aria
FRESCO con pompa di calore
mod. 675/C al prezzo di

------------ £ 1.800 I'uno (prezzo unitario).

........ Devi perd indicare anche

il prezzo totale per ogni tipo di

articolo e infine anche il prezzo

totale dell'ordine.

----------- Il trasporto si intende per ferro-

------- - via franco vettore, mentre il pa-
gamento si intende a 60 giorni

Lda!l'emissiune della fattura.




unita 6

I;I.‘ _
. 1 C 1lo e (]

[L'ITAUANO AL TELEFONO — ] |

"1 1 Ascolta la telefonata di Alberta e scegli le affermazioni giuste.

1 La segreteria: [ ] a non prende messaggi.
] b fornisce il numero di telefono dove &
possibile rintracciare Lucio.
[ ] ¢ dice che & possibile lasciare
un messaggio dopo il beep.

2 Alberta vuole parlare con Lucio: [ ] ariguardo all'albergo.
] b riguardo all’ordine di prosciutti.
[] e riguardo al servizio di sicurezza.

3 Alberta si trova a: [ a Langhirano.
] b al prosciuttificio.
[ ¢ alla stazione.

4 Il numero dell’albergo é: [1a0522 6757433,
[ b 0521 6734330,
e 0521 6757433,

5 Alberta @ nella stanza: [1a numero 44,
[ b numero 34.
"1 ¢ numero 43.

6 Lucio pud trovare Alberta: [] a fino alle 19.30.
[ 1 b fino a stasera.
[1efino alle 6 e trenta.

| 2Ti chiami Anita Bongiovanni e sei la segretaria della ditta Finor.
Lascia un messaggio alla segreteria del Signor Moretti.
Di' che devi parargli urgentemente riguardo al suo ordine che hai appena ricevuto. _ :
Di* che sarai in ufficio fino alle 20 ma che pué chiamarti a casa dopo quell’ora allo 02-67550031
o a questo numero di cellulare: 333-5664301. Ringrazia e saluta,
Hai 30 secondi di tempo.

" | Adesso ascolta la telefonata di Anita e confrontala con la tua.

1 3 A coppie.
Studente A: prepara un messaggio per la tua segreteria telefonica.
Poi recitalo come se fosse registrato.
Studente B: lascia un messaggio alla segreteria del tuo partner.
Digli che I'appuntamento che avevate per domani & rimandato a causa di un contrattempo.
Digli di ritelefonarti a casa per prendere un nuovo appuntamento.
Scusati e salutalo.
Usa un registro informale.

Adesso scambiatevi i ruoli e ripetete la telefonata usando la forma di cortesia.

Il tuo partner & ora un cliente di lavoro.
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:| [= 4 Richiedere un numero di un abbonato telefonico.

1031

Se hai bisogno di un numero telefonico e non hai un elenco del telefono a portata di mano puoi
chiamare una delle aziende del telefono, al numero 1

2, ti rispondera un operatore al quale potrai
richiedere il numero. Se si tratta di un numero di un paese estero il numero da comporre & il 176,
Dalle cabine telefoniche la telefonata & gratuita.
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‘= B Ascolta la telefonata e completa lo schema che segue con le informazioni necessarie,

i H
Nome ¢ cognome dell’abbonato:

B | )




" | 6 Ascolta tre parti conclusive di telefonate e scegli le formule di saluto appropriate tra
quelle elencate.

| Telefonata 1: ...... Telefonata 2: ...... Telefonata 3: ......

a Mi scusi ma ho la pasta sul fuoco che scuoce, possiamo continuare la trattativa
in un altro momento?

b D'accordo ingegnere, allora restiamo d'accordo di risentirci tra una settimana.
La richiamo io. La saluto, grazie.

¢ Va bene, aspetto la sua telefonata al pil tardi venerdi prossimo. Buonasera.

d E’incredibile, incredibile davvero, che gente! Scusami ma adesso ti devo lasciare, sento
un avviso di chiamata. Mi racconti ancora tutto pid tardi, d'accordo? Ciao, ciao...

@ Mi scusi ho una telefonata sull’altra linea. Ma credo che ci siamo detti tutto. [
Va bene, arrivederci, mi scusi.

f

g Si, si, adesso & tutto chiaro, La ringrazio per le informazioni e mi scusi per averla chiamata
a quest’'ora. Buonasera.

Suonano alla porta, potresti aspettare un attimo... OK, va bene, ti richiamo dopo, ciao.

. : . —

- u
4 1 Lavora con un gruppo rl_l colleghi. St s i s
Spesso durante le cene di lavoro o semplicemente durante L ; et
=G x et e . relasado i{bﬂﬁfﬂﬂteﬂbmz,
gli incontri con colleghi di lavoro italiani accade di conversare di sl y g
i M . . i . wolito f&w}mﬁm
su diversi argomenti che non siano unicamente quelli i I ; :
che riguardano gli affari. m‘””“’“’ ‘Mf?”“wﬂ&:
Tra i seguenti argomenti di conversazione "fﬂf#rfeéﬁwam sseei

con gli italiani provate a indicare:

9 Quelli che considerate graditi e quindi abbastanza sicuri.

Quelli che sarebbe meglio evitare specialmente se non conoscete tanto bene
i vostri interlocutori.

Quelli che sono considerati argomenti stereotipati presso gli italiani, ciog
quegli argomenti che un italiano, si dice, puo fare oggetto di conversazione.
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OO O a Architettura italiana. S =
O O O b Religione e Vaticano. Detto tra roi, ma |
00O ¢ Cinema. | lei quante guadagna? |
Q0O d Lo stipendio. o =
00 O e Bellezze naturali italiane.
L 00O f Lamafia.
00O g Spon, soprattutto calcio.
00O h Questioni private e di famiglia.
‘000 i Lopera lirica, il melodramma.
000 | Letasse.
00 O m Cibi e vini italiani. _
00 O n Eventi di cronaca generalmente noti. e . : :
‘00 O o Commenti negativi sulle squadre di calcio. _——_—
‘0O O p Criticare la cultura italiana anche quando lo fa il vostro interlocutore.
000 q Arteitaliana.
‘00 O r Lodare I'ospitalita del nostro paese. - —
..DD O s Politica, elezioni politiche:.. . couvsea | Storiglla, breve storia comica |

raccontata per far ridere.

Ve

¥ 2 Seil calcio & sempre un buon argomento di conversazione con un italiano ci sono alcune cose
da sapere per non rischiare di fare errori in un memento che dovrebbe rappresentare unicamente
una parentesi di sereno rilassamento e un’occasione per discorrere senza troppi problemi con

(il vostro partner d'affari italiano.

_ ' y =
Lavora con un compagno. @ @ d * ‘ =

@- Quali sono le pii famose squadre di calcio italiane? A quali citta appartengono?
Cosa sai, in generale, del calcio e del campionato di calcio italiano?
b - Leggi il brano che segue e discutine con un compagno. E’' cosi anche nel vostro paese?

000 u La mamma.

Avere lo moglie che
va in giro scollatal

B Halin son ijfdfe, |
re anche wolte downe |
: ny"’ﬂﬂ-ﬂ&'«mfdandm

piotiato di: calcio italinns & o dei pliv ricchi del weendo,

olge da setteibre a giugno e le partite sigiocano la dowenica pomerigyio. o “
receite !":ﬂr& eurepen ho tolio r.:s;m? lincite n-:’.:‘:‘rh?izjn oi. jr‘dmrml stvanders nelle rgmuf.az. etaliaie. “

R wazionale di caleio italiana ha vinto tre c.m?&.'mm} del wondo, nel 1934, 1935, 1952.. (

U . -
Tifoso: sostenitore do wa :gum{nbdbcakw.

T jaumfa chi sostiene wit caumpione o

mqudm:;porﬁm-. St nwmfu; fm




In un articolo del prestigioso quotidiano britannico squadra. Nel nord dellltalia, ma non solo, ¢i sono
I'Economist si & recentemente affermato che, nella cittadine industriali in cui tutti si conoscono semplice-
modema Europa occidentale, il grande bisogno di mente perché tutti, dirigenti d'azienda, impiegati e

identita delle persone ha fatto del successo nello sporte  opera, sono tifosi della stessa squadra e si incontrano
| soprattutto nel calcio un grosso elemento di legittimita  ogni domenica allo stadio per tifare la squadra della
politica. Pitt ancora della religione, dellaculturae di loro citta. Purtroppo in questi ultimi tempi nel calcio si
: ogni altro ideale, il calcio rappresenta e unisce in modo  stanno facendo sempre il forti comportamenli razzisii
| Il | molto stretto tutte le classi sociali. sopraltulto nei confronti dei giocatori stranieni con la
' Oggi il bisogno di violenza, di lotta proprio di ogni pelle scura.
essere umano trova nel calcio lo strumento perespri- - Una situazione veramente paradossale dal momento
mersi. In questo modo un comportamento violento che molti dei pid grandi campioni che giocano in ltalia
trova la sua giustificazione attraverso la difesa della e che contribuiscono a rendere grande il calcio italiano
| propria reputazione, della propria citta, della propria sono stranieri e di colore.

___.-""'d_"“‘*-____..-ﬂ-‘-..._“ _'.'H*-—-""'"“—-.__-——-f___“

GRAMMATICA - |

| 1 1 Trasforma questi consigli in ordini.

1 Dovresti stare pil attento quando maneggi degli strumenti cosi delicati!

2 Dovresti spedire la merce entro 10 giorni dal ricevimento dell'ordine.

FETECTETTRTEREE LS
e

| 3 Le ricordo che dovrebbe mandare un fax di conferma appena la merce arriva.

SRR RN B BRSNS AN RSN R RS R R

4 Dovreste andare alla fiera del levante il prossimo settembre.

igssassasnnnsoni RN
M mmE R AR R RS EEE NS R AP RIS EIE SIS TSNS AR NS RSN SRR

5 Al tuo posto io cambierei lavoro.

ewannRAES
FEEEEETEEIEEAEEATESTEETEETRESTET SRR TERS FESs S sl s EssES AN R A
O O R, AL o

6 Ah avvocato, dimenticavo! Dovrebbe richiamare subito la mia segretaria appena sa la notizia.

[T L
e T T e e R L LI LI T T LI T IR TR E T T

7 Mon dovresti ascoltare i consigli di tuo padre!

PR L LL"
e e T T T T T T

8 Secondo me, Signor Ferri, non dovrebbe aspettare tanto tempo prima di inoltrare I'ordine!

wessnamaesnnes LATES
e P e e o o ) e g e -y 0
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9 Signorina, dovrebbe riscrivere tutta la relazione per domattina.

.+..;n-an...-."-..--.--ua-..........-a--“.".........--a,..,-,......-...-------na--.--.-.-.-.-.--------+1.-.-....-----LH.-......--.-.--au,,.v'...-----

10 Senti Marco, secondo me non dovresti cercare un altro collaboratore.

R A AR S S S ETE RN RN NN SRS EEETEN AN SRS S EE SRR RN Ew L i R

| ] 2 Fa’ un invito o da’ un suggerimento usando l'imperativo.

1 Suggerisci al tuo collega di fare il pagamento la prossima settimana.
Fa il pagamento (3 prossima settimans!

R T T T TP T T P T T

2 Inviti un tuo cliente al bar a prendere un caffeé.

-...........--a.-q.-.-"-,-.........u-....1-...-.......“,....,.,..........;.”..,....1-.......“,..................,...............4,,..,.,............,,.,_..

3 Il tuo collega di ufficio & molto stanco. Consiglialo di prendere qualche giorno di riposo.

R e e AR,

4 |l telefono sta suonando, chiedi al tuo collaboratore di rispondere per te.

BN R RN R EA A SA G Ee e ANE AN ESE RS S EsrmmmmEGmEA A Ee e e L

5 Invita un tuo cliente a pagare con la carta di credito.

...._...........;;,.,.,.................q,..,..........;,.,,.,............;..,....,..............,..............+,..,............“,,,................"..

] 6 Invita un tuo cliente a venire a visitare la tua azienda.

e R 0 Nl o i 0 b B e e L

| ] 3Trasforma.

1 Siediti! s Sedetal ; -
""" 2 Vaccil G : :
3 Scrivimil T R S
“““ i | 4 Richiamalo! A R emn s pan—— -
| 5 Invitala! SRR e R
6 Fermatil N

L1 4 Completa le frasi con Iimperativo. Usa i verbi nel riquadro.

1 Signor Pezzali, quanti errori in questa fattura! .. L3 riscrva per favore!

1
2 Stasera siamo a cena dal capo, ....................... di comprare un mazzo di fiori per sua moglie!

'3 Sono appena andato a visitare la fiera del Cibus ....................... anche tu, & molto interessante!
4 Che ufficio sporcol ..............

asw

‘5 Ha ancora problemi con quel fornitore, Signor Di Napoli? ......

sanpnt

6 Se non hai ancora parlato con Luisa dei tuoi progetti ....................... prima che sia troppo tardil

"_Hre - cambiare - riscrivere - parlarne - ricordarsi - andarci

s

AssssermmmnmRa RS aEE




i I 1 5 Rispondi alle domande usando I'imperativo.

1 Posso prendere il tuo portatile solo per oggi?

v ZRBENANE i e cenr e filIFE

i 2 Posso chiamarla piu tardi, ingegnere?

| VA BBNE ..o vecicnrms e snissassssssissisini sensnnanessa. qUANA 0O vuole.

| 3 Signor Liberti, posso pagare la fattura la prossima settimana?
‘ D'aceordo ..., €0LTO giovedi prossimo.

4 Posso dare a Lino il tuo numero di telefono?

5 Posso andare al bar per dieci minuti?

[ eresrsrssieniess s e seeaeaes, T8 TOTN@ presto, ho bisogno di te per quella relazione!
6 Posso parlare al dottor Gelmini del tuo progetto?

NO, oot e, NON @ @ncora definitivo, aspettiamo!

| FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO ' '

Completa gli schemi con le parole appropriate.

1 Durante una negoziazione si passa attraverso diverse fasi.
Per ogni definizione trova il verbo comispondente:

sinonimo di negoziare e EEEEETE e
trovare un accordo
|’ fare una concessione e S e S R
prendere in esame

i fare una proposta
dare un suggerimento
fare una valutazione

scrivare un contratto

2 Le qualita che occorre avere durante una trattativa sono:

. Pipiomazia

L R T T T TR T TR TR T T T T ey

3 Verbi che si riferiscono a un ordine:

Effettuare



L] 1 Quando confronti alcune offerte per decidere quale sia la migliore a quali requisiti dai maggiore

importanza? Discutine con un collega e mettete in ordine di preferenza le ca

termini di pagamento

sconto

prezzo al pezzo

numero di pezzi per confezione
termini di consegna

quantita di merce in stoccaggio

.ﬂ"'ﬂ -

Completa la tabella che segue.

livello di qualita/imperfezioni del prodotto =]

| due colleghi devono acquistare un

HEER

—
—

ratteristiche elencate.

Qualitd o condizioni richieste
per raggiungere uno scopo.

F12Ascolta Ia conversazione tra due colleghi che analizzano offerte di tre ditte diverse.
grosso quantitativo di lattine per bibite.
S

3

!

:FAHA'ITEHIS'I'IGHE DITTA DITTA DITTA L.PB.

'l_DEl.l.E OFFERTE LA LATTINA S.p.A. SUPERBOX lattine per Falimentazions

Prezzo standard per lattina | ..o | e | o
| Numero di lattine per 500 700 1000

confezione

Indice di qualita/imperfezioni 0,05 0,04 0,08

del prodotto

|

i_irﬂ‘l'mini di consegna gmor 23200 | sessmasemssie, 7 giarni

Sconto 5% 0Ire 18 10 | s | oo

confezioni | i |
nﬂﬂntité di merce in stoccaggio 1.000.000 800.000 700.000

‘_'"Tllni di pagamento
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¥ | 3 Ascolta ancora una volta
la conversazione e indica quali
espressioni sono usate dai
due colleghi.

Chiedere
I'opinione di
un'altra persona

Esprimere
disaccordo

Esprimere
incertezza

Esprimere
accordo

[(1Cosa ne dici
di...?

[1E' vero, mac'é
un problema...

[]In effetti & vero,
ma non sono
d'accordo
perché...

[1Hai ragione.

[Cosa ne pensi...? []In effetti
& vero...

1 si, pero...

[1Forse hai
ragione...

[]Scusa ma non
[1Va bene, sono hai ragione.

d'accordo.

[IVorrei sapere
la tua opinione
a proposito... [1Hai ragione, [l Probabilmente
anche se io avrai ragione,

VOITEI... ma...

[JE’ vero anche

[JSecondo te...? guesto...
[ INon sono

assolutamente
d'accordo.

[]Sono assoluta-
mente d'accordo.

Fare una
proposta

[ 1M sembra
anche che...

[1Ma allora perché
non prendiamo
in considerazio-
ne...?

[] A prima vista
sembra vantag:
giosa l'offerta...

[J1o dico questo.

[] Senti, perché nt
facciamo coslab

[Z 4 A coppie. Analizzate le espressioni dell'esercizio precedente che non sono usate
nella conversazione e decidete se e come potrebbero essere utilizzate in una conversazione.

¥ 5 Osserva la tabella dell'attivita 2 e rispondi alle sequenti domande.
Quale ditta:

1 offre il prezzo piu basso / piu alto per lattina?

2 offre il termine di pagamento pit / meno conveniente?

3 presenta lo sconto maggiore / minore?

4 ha il migliore / peggiore indice di gualita?

5 ha la maggiore / minore quantita di merce in stoccaggio?
6 propone una consegna pils / meno veloce?

7 da’ il maggiore / minore numero di pezzi per confezione?

L 1 6 Lavorate a coppie. La vostra azienda sta organizzando la riunione annuale dei soci.

« Ognuno ha analizzato una proposta di convenzione alberghiera.

« La vostra azienda ha sede a Napolie la riunione & prevista per l'inizio di luglio e durera 3 giomis

= Sono quindi previsti almeno due pernottamenti per persona.

« Gli azionisti presenti saranno piu © meno 10 & non dovete superare una spesa totale di circd €8

» Discutete le vostre proposte e arrivate a un accordo.

Studente A a pag. lll. Studente B a pag. v
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L1 7 Osserva i diagrammi, le tabelle e i grafici che seguono,
Indica di quali tipi si tratta e poi trova il titolo comispondente per ognuno tra quelli elencati.

A diagramma / grafico (lineare)
B diagramma / grafico a torta
C diagramma / grafico (a colonne)

D diagramma con cartina (cartogramma) “

E tabella /tavola

[] » Persone in cerca di occupazione. Luglio 1974-luglio 1999, migliaia di unita.

[[] » Densita della popolazione residente. Anno 1938, abitanti per chilometro quadrato.
5 [[] » Parametri di Maastricht. 1998, valori percentuali.

[[] » Occupati per posizione nella professione. Anno 1998, migliaia di unita.

[] + Occupati per settore produtiivo. Anni 1971-1998, composizione percentuale.
parche
liamo L .
wrazio- Ricords i nowd delle regioni aliane?
Serivi il nome di.ogui: regione neglé apposits spast:

ista
intag-
erta...

eslo...

) .,—,.'-"-.._'___,_.?- L= e ——
che non . ; - :
cosi...? Db

N 2o
7 ATV
Bigcis g e a 5% ‘\' - )
21X ———— = . 9
BHEI TEN PR RN T RN 1IN
W W 17 i 1

PIL: Prodotto interno

! g Aumento dei prezzi che
h'd': I:.J.a Enm:hezza determina una diminuzione [LEVUFBIUFI non dipendenti. l
12 dal paesa. del potere di acquisto. ;
4 1
% 1 X
' i ' Il complesso dei
et amgens’  Cebita Tasa & Tra & 1 responsabili che
3 3 o T 5 i i Linsieme degli impie- ricoprono i gradi
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S0 grafici e diagrammi sono tralti da - ISTAT, Italia in cifre, 2000)
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[= 8 Leggi i tre frammenti di presentazione dei grafici e delle tabelle e indica a quali diagrammi o
tabelle si riferiscono.

A

Rispetto allo scorso anno si registra un lieve miglioramento del debito pubblico italiano anche se
la situazione rimane preoccupante e diventa la peggiore in Europa, mentre lo scorso anno

il Belgio aveva un debito pubblico superiore al nostro.

Il tasso di inflazione, sempre rispetto all'anno passato, ha subito un lievissimo aumento, & passato
dall'1.9% al 2%. | tassi di interesse sono diminuiti dal 6,9% al 4,9%.

B

Il 1998 ha visto diminuire ulteriormente gh occupati nel settare agricolo, mentre oggi si assiste

a un graduale aumento della farza lavoro nel settore industriale. Lincremento degli occupati nei
servizi, pur essendo aumentato di qualche decimo di punto, non ha visto un incremento significativo.

c

Il numero degli italiani che cerca lavoro, dopo la punta massima dello scorso anno, che ne vedeva
piti di 2.700.000, sembra oggi essere in lenta, ma costante, diminuzione. Questo dato non significa
necessariamente che il numero dei disoccupati sia, nel complesso, diminuito. Altri fattori possono
concarrere alla formazione di questo dato, le stime non tengono conto infatti di quelle persone che
non si rivolgono ad agenzie di collocamento legalmente riconosciute presenti sul territorio naziona-
le. Altri dati sembrano perd confermare un lievissimo aumento del numero degli occupati soprattut-
to nel Nord-Est del paese, area in cui si assiste al fenomeno contrario. Le imprese di questa zona
stanno infatti incontrando notevoli difficolta nel trovare la forza lavoro necessaria.

L] 9 Cerca nei testi precedenti i sinonimi delle seguenti espressioni.

4 ST OBSEIVE  .oovrsaraminnressisrsmssnsnsnsrsssnsns 2 dimostrare
T AUMENTD oericiiarrmmrraccssamnnnnrrassssrnnns 4 ricorrono
5 si nota eemmrm e s AR R Ry A 6 rilevante

T valULBZIONT vevieeeirrinnrmseessmmnnnrrn s sssasns 8 contribuire

L] 10 A coppie. Confrontate le due tabelle che seguono e preparate una breve spiegazione
scritta che vi servira per commentare a voce i dati durante una riunione con i vostri colleghi.
La spiegazione dovra sottolineare soprattutto le differenze piu significative rispetto
agli anni precedenti.

Potete iniziare cosi:

» Le importazioni e le esportazioni del nostro Paese nel 1997 e 1998 sono abbastanza diverse
da quelle dei due anni precedenti.

» Per quanto riguarda le esportazioni...

* Soprattutto nei settori... I

* Se psserviamo in-n.:_gcn-i't"duadrn delle importazioni...
" £

« Le branche che registrano i cambiamenti piu significativi sono...
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IMPORTAZION ED ESPORTAZIONI PER BRANCA IMPORTAZION! ED ESPORTATIONI PER BRANCA
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ot el sgreobua shicetry p pesca &0 5B 26 16 Prodomi def agreotra shecokaa & pescs 58 54 H ik
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(le due tabelle sano tratte da: ISTAT, talia in cifre, 1993 8 2000) 1 :
v Sfruttamento e conservazione
! dei boschi (parola rara).
ica
10 2lQzIon preseniazion
che
na- 1 11 Ascolta la presentazione e indica se le affermazioni che seguono sono vere o false.
ttut- Vero Falso
a 1 lincremento delle vendite del settore automobili & stato senza precedenti. B O
2 La concorrenza estera in questo settore & molto forte. B 0O
3 Le utilitarie Fiat hanno vinto in piU occasioni il titolo di "auto dell'anno”. m 0O
4 La Fiat "Multipla” ha incontrato un successo molto contenuto, soprattutto in ltalia. B O
5 Il settore dei veicoli industriali sta incontrando un buon successo, soprattutto all'estero, [0 ]
6 Gli stabilimenti del Sud America sono ormai una realta in continua evoluzione. B O
7 | centri di ricerca Fiat sono tutti in Italia. B O
8 |l settore "Macchine per l'agricoltura® ha dimezzato le vendite. m [
9 | risultati del settore "Macchine industriali® sono dovuti a una precisa
scelta strategica dell'azienda. B O

Principali dati del Gruppo Fiat
Vendite totali per area geografica — anno 1598

Bewa

Ui Uil vendote dad Groppes Fist (*] 1558

Mgcrhing

@ b Lot

D et st ¢ e ) W

B e
-
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L] 12 Collega alle espressioni usate dal relatore quelle di signific
di destra.

ato simile elencate nella colonna
[ sono notevolmente aumentate

[ b ma comunque pienamente soddisfacente
l E da parte delle piu grandi industrie

|
]

[1 che pare incontrare il favore del pubblico

2 stiamo conquistando quote di mercato
sempre maggiori

|
d che sembra avere un grosso SUCCEsS0
| di pubblico.

| [e da notare...
|

3 se paragoniamo con macchine della stessa
categoria.

U

f se facciamo il confronto con le altre auto
dello stesso tipo

[[4 ma comunque pienamente positivo. ]
5 che permette costi di carburante molto 1l
contenuti.

che offre costi molto minori per
il carburante.

L]
L]
L}
L]
L]
]
L]
(]
i
]
]
1
1
1 ]
1]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
1
1
i
L}
L]

6 da parte dei colossi dell'industria
automobilistica

[? degno di nota.

h stiamo occupando una fetta sempre
crescente di mercato

[ i non fatevi ingannare dai numeri..

I:E non lasciatevi indurre in errore dalle cifre. —I

] '[9 sono aumentate in modo soddisfacente.
L ] 13 Adesso leggi la co

ntinuazione della presentazione e completala con le parole ma
elencate qui di seguito.

1

ncanti
Si osservi come ancora il settore che vede la (1)

sul mercato sia quello delle automobili

. i .. presenza

La vendita del settore auto nel resto del mondo ha pero (2) i el del
nostro paese e questo (3) ivieiasiasesseesasna i fa ben sperare per il futuro
Oramai da tempo il settore dei veicolii

ndustriali trova il suo (4).
importante in Europa & nei paesi extraeuropei. |

| numero di veicoli venduti tramite le joint ventures,
sempre in questo settore, vede un aumento (5).....
Per quanto rigua

Civiiiiiii... rispetto allo scorso annos
rda le macchine per |'agricoltura il mercato extraguropeo &
(111 ) PO

senza dubbio
e quello che da sempre (7}
il successo pil (8) P
[

Anche se il successo in questo settore g,
allo sc

nel nostro paese, minore (9)
orso anno, abbiamo da poco conferma di una certa (10}

[maggnore - dato - mercato - considerevole

- riscuale - rispetto - superato - ripresa migliore - g8 ':l.'
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[CORRISPONDENZA COMMERCIALE

V_! 1 Luigi Bocchi della ditta Bocchi S.n.c. sta dettando al suo collaboratore alcuni appunti
" per una lettera di risposta a un cliente che ha ordinato recentemente della merce.
Ascolta la conversazione e indica, tra gli appunti che seguono, quali sono quelli giusti.

LIE -

o

Sd

1232002
Ordine 43 - Palestra Newdife rz;;mw P
Parma erafine 5§

- 30 Step Modelle S/E = . ;
3 mﬁ?ﬁ&nﬁﬂhﬁ-qﬁu mg‘wm
:;F"".Mw :_i;‘g - 50 p.. Mool 45 exctra.

—
—] L evimoddl 3¢ - dazSly " OPE Mol Soples
re. |
T

Jm'l'rﬁ't:'iﬁiﬁ—_!ﬂ_ﬂ.

(224 bonifico bane.
G G

2]

¥ 1 2 Prendi il libro di un tuo compagno e, riascoltando la conversazione, controlla le sue risposte.

u 3 Ecco alcune formule per una corretta risposta a un ordine.
Scegli quelle pia adatte per rispondere all’'ordine della conversazione precedente, poi completa
la lettera di cui trovi il modello di seguito.

del .
A volte l'italiano delle lettere commerciali @ molto complesso. Cerca sempre di utilizzare formule
di cui sei sicuro e dal registro corretto, cioé che non siano né troppo formali né troppo informali.
E’ meglio! Spesso gli italiani scrivono lettere commerciali con una lingua che suona vecchia di secoli.
ures, _— o
anno. = Grazie per il Vs. ordine del ...

= Siamo lieti di ricevere il Vs. ordine del ...
* Accusiamo ricevuta del Vs. ordine del ... e Ve ne ringraziamo.
* Vi confermiamo la disponibilita della merce richiesta: (eventuale elenco merce/articoli)
* Siamo lieti di informarVi che gli articali ordinati sono disponibili e potranno essere spediti alle condizioni richieste.
* Purtroppo non i & possibile dar sequito al Vostro ordine nei termini richiesti.
* Dobbiamo informarVi che gli articoli richiesti non sono al momento disponibili.
* Le condizioni di pagamento e di spedizione comrispondono a quelle richieste: {eventuale elenco condizioni stabifite).
@ * Vi garantiamo la massima precisione e puntualita.
~* Vi assicuriamo che eseguiremo il Vs. ordine con la massima attenzione.
* Siamo spiacenti di comunicarVi che non ci & possibile evadere 1a totalita dell'ordine nei termini richiesti.
Ma possiamo tuttavia offrirVi allo stesso prezzo I'articolo... che presenta le stesse caratteristiche.
* Sperando che questo inconveniente non provochi conseguenze negative. ..
L RingraziandoVi per la preferenza accordataci restiamo in attesa di Vostri futuri ordini.
* Certi che sarete pienamente soddisfatti dell'esecuzione di quest'ordine, al guale dedicheremo la massima cura...
" ~-festiamo in attesa di Vostri futuri ordini.
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BOCCHI S.n.c.

Tutto per lo sport

Via Mordacel, 56~ 43100 Parma
Tol. 0521 - 9807748 ~Fux 052] - 987546

‘ AS. "Sport per tuth®
| Via Mameli 4/bis
| 59100 Prato

FRRNTTIE < oo nion awins s poimnm's

OGGETTO: (numero e data dell'ording)................
1 RIFERIMENTO ALL'ORDINE E RINGRAZIAMENTI,

7 CONFERMA DELL'ORDINE E DELLE SUE CONDIZIONI
{con elenco articoli e condizioni)

3 ASSICURAZIONE DI UNA ACCURATA ESECUZIONE E RINGRAZIAMENTI

4 FORMULA DI CHIUSURA

[_Eﬁeguire. Dar corso. |

4 4 Lavora con un compagno.
Nelle formule proposte nell'esercizio precedente___-
alcune si riferiscono all'impossibilita di evadere un ordine.
Discutete quali possono essere i motivi che determinano I'impossibilita di evade

-
-
-
-
-

re un ordiné:
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L1 5 Adesso, sempre con un compagno, scegli, tra quelli elencati, i motivi che vi sembrano

pit comuni.

HEEEEE

| a Il fornitore non & d'accordo con i termini richiesti dal cliente.
b Non & possibile rispettare la data di consegna richiesta dal cliente.
¢ |l fornitore non prova simpatia per il cliente.
d Il prodotto richiesto non é disponibile.

e |l cliente manda un ordine incompleto.

f Il cliente deve ancora procedere al pagamento di ordini precedenti.

g ll cliente in passato ha spesso reso merce che corrispondeva alle richieste.

| | h Il fornitore non é nelle condizioni di evadere I'ordine (grande numero di ordini da evadere,

scioperi del personale, dei trasporti, problemi di produzione, mancanza di personale, ecc.)

u 6 Osserva le tre risposte che seguono e indica quali sono i motivi che impediscono I'evasione
degli ordini scegliendole da quelle elencate nell'esercizio precedente.

(Gentile Signor Rosati,

La ringrazio per il suo q_r;ime-dfﬂarersi

| modelli di gioielleria dal nostro ultimo

| catalogo e per il rinnovato interesse per il
nostro laboratorio.

Sfortunatamente non siamo in grado di
soddisfare la Sua richiesta, S
Attualmente alcune difficolta ¢ obbligs-
no a rallentare la produzione e abbimo
una lunga serie di ordini inevasi<"
Prevediamo comunque che la situazione
si fisolvera in tempi brevi e contiamo

di riuscire a riprendere i nostri soliti

fitmi di produzione al pid tardi entro

ks fine di febbraio.

Se per quella data sara ancora
interessato agli articoli di cui chiede

ka spedizione per la fine di gennaio,

0 di altri articoli del nostro catalogo,

Le assicuriamo che saremo in grado di
€vadere gli ordini nel giro di una settima-
03 da quella data e che il trasporto sar3
(ompletamente a nostre spese.

La prego di accettare la mie pid sincere
Suse per |'inconveniente.

§Pﬂanm che questa situazione non pro-
Yochi conseguenze negative per il nostro
iWimo rapporto commerciale, resto in

#esa di un Suo cortese riscontro.

#

Cordialmente,

LA

L%

"

Reparto vendite )

s | Che non sono stati Eseguiﬁ.]
1

(Spettle Ditta,

vi ringraziamo del vostro fax n® 56

di stamattina per un ordine di 85 palloni
da calcio Modello 45 plus.
Sfortunatamente non siamo in grado

di evadere I'ordine nei termini da voi
richiesti. Come sottolineato anche nella
nostra offerta, per fomiture inferiori alle
100 unita non ci & possibile concedere lo
sconto incondizionato del 5%. Inoltre le
spese di spedizione sono sempre a carico
del cliente in quanto i prezzi offerti sono
altamente competitivi e non ¢i permetto-
no di affrontare ulteriorn spese.

Per venire comunque incontro alle vostre
esigenze siamo disposti, in via del tutto
eccezionale, a concedenvi uno sconto

del 3% sul quantitativo che desiderate.
Ci auguriamo che le nuove condizioni
siano per voi soddisfacenti e attendiamo
un vostro cortese cenno di riscontro.

Cordiali saluti.
Frorcn Dol Drts

Reparto vendite

(2

rEgregi signori,

accusiamo ricevula del Vs. ordine del 25
marzo e Ve ne ringraziamo.

Siamo spiacenti di comunicarVi che

non ¢i é possibile evadere I'ordine nei
termini richiesti.

Sfortunatamente il colore del (essuto
56/AS che voi richiedete non & disponibi-
le al momento, i

Vi proponiamo in alternativasl tessuto
58/AN nel colore da voi richlesto.

Si tratta di un tessuto di qyialita ancora
migliore che Vi offriamo a'un prezzo
notevolmente scontato per cercare di
venire incontro alle Vosfre esigenze.

Lo sconto che Vi propgniamo é
dell'ordine del 10% al metro, in questo
modo il prezzo totale sarebbe di poco
superiore a que”u*del vostro precedente
ordine. Ci scusiamp ancora di non poter
offrirVi I'articolo fichiesto e restiamo in
attesa di una rigposta positiva a questa
nuova proposta.

; Distinti saluti,
: Maren Peax
(3] ’ Reparto vendite

i) 2] 317
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poi corretta dal compagno.

L] 7 Lavora con un compagno. Ognuno scrive una delle due risposte all’'ordine che seguono che sarj

LETTERA A

Intestazione

Indirizzo mittente
Data

| OGGETTO:

1 RIFERIMENTO ALUORDINE E
' RINGRAZIAMENTI

2 CONFERMA DELLORDINE E
DELLE SUE CONDIZIONI
(con elenco articoli & condiziani)

3 ASSICURAZIONE DI UNA ACCURATA,
ESECUZIONE E RINGRAZIAMENTI

4 FORMULA DI CHIUSURA,

LETTERA B

Intestaziong

Indirizzo mittente
Data

OGGETTO:

1 RIFERIMENTO ALLORDINE E
RINGRAZIAMENTI

2 SCUSE E MOTIVI DI IMPOSSIBILITA
D! EVADERE LORDINE NEITEMPI RICHIESTI
(sciopero del personale addetto alla
produzione)

3 OFFERTA DI UN'ALTERNATIVA (ritardo nella
consegna della merce e offerta di un'ulteriore
sconto e conseqgna a vostro caricol

4 SCUSE E ATTESA DI CENNO DI RISCONTRO [
PER LA NUOVA OFFERTA

| ﬁudn di procedera ahituamJ
|

. | L J 8 Scrivi una risposta positiva e una negativa alla seguente richiesta di variazione dordine.
Oltre che alle formule delle risposte precedenti serviti anche di alcuni dei seguenti suggerimenti.

4
"

* Con la speranza che il postro rifiuto non provochi
inconvenienti troppo gravosi per la Vostra ditta. ...

| - Abbiamo esaminato ¢on attenzione la Vostra
richiesta che non possiamo purtroppo accettare.

* Purtroppo ci & impossibile soddisfare le Vostre
richieste di variaziorfe.

]

- Vi confermiamo che possiamo accogliere
la Vs. richiesta di variazione d'ordine.

- Gli articali da Voi richiesti sono gia in fase
di lavorazione in guanto richiedono un particolare
trattamento. Capi'fele quindi che la Viostra richiesta
ci giunge troppo fardi.

+ Non & nostra Era;ssi accettare variazioni degli
ordini per nessun motivo.

- Ci dispiace comunicarVi che non siamo in grado
di procedere alla variazione da Voi richiesta.

- Abbiamo gia preso nota delle modiche che
per sicurezza riportiamo:

.

del nome dell’azienda o del prodotio.

[Nel!a pubblicita & la rappresentazione grafica J ]

PIZZA EXPRESS
Fia del Mare, 456
EO067 - Ssrrento
Spett.le Cartonblock

Via Nazionale, 76 -80100 Nzapoli |
Sorrento, 10.11.2%

OGGETTO: variazione ns. ordine n° 56 del 10.10.2001

Facciamo seguito al ns. ordine in cggetto la cui consege
prevista entro la fine di novembre. i
Vi preghiamo di modificare I'ordine come segue:
Anziché - 2200 scatole per pizza in cartone bianco
non persenalizzate con nostro logo
- 3300 scalole per pizza in cattohe bianco
con logo "

vogliate consegnarci 5500 scatole per pizza in cartone %
tutte personalizzate con j4fdstro logo. Le direttive d&
amminislrazione prevedono infatti, a partire dal mese
novembre, I'utilizzd esclusivo di scatole persona
Sperandu‘[;be'questa modifica non creera problemi 2 318
ditta rg,stianm in attesa di un vostro cortese cenno difS

__1&,' (:Dﬂ]".alrf. Sﬂ-&fdﬁo 3
Maverv {gb;wfl-
Ufficio acquisti
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e sara [LA CULTURA DEGLI AFFARI I
—_—— sl ! ]
AT | L1 1 Per molti di questi termini non esiste un sinonimo esatto in italiano, per alcuni la parola italia-
na esiste ma non viene usata. Lavorate a coppie.
Leggete i termini elencati.
" Anche nella vostra lingua sono usate parole inglesi/famericane?
Per quanti di questi termini esiste un esatto sinonimo in italiano?
Provate a cercarlo poi controllate se avete indovinato il significato.
 Antitrust * Leasing
» Budget * Manager
# Capital gain * Network
* Dealer * Qutput
- * Export * Privacy
* Franchising * Quorum
* Golden share * Royalty
# Holding * Stock
* Import #Trading
enti. * Joint venture * Utility
' Know how *Voucher
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[UITALIANO AL TELEFONO

¥ 1 1 Ascolta le tre telefonate e scrivi, vicino ad ogni immagine, il numero della telefonata

| comispondente.

UL I
ﬂ:_nw: lo posso I l"

I\ trovare?

¥ { 2 Riascolta le telefonate e riempi le schede relative.
telefonata 3

telefonata 1 telefonata 2

‘ i F-'JEETE_I- _—| a Chi chiama? [ }

ST M . :

e b Chi risponde? prof. Lepom

| Ora s 4

| Ha chiamato: 533 Baverbern P e e sik . 0525
| Macercato: S d Boo ¢ Chi si cerca? {vco 23
| Messaggio: Rworda an [ _venre

opfuriomeato d Come si conclude la telefonata?

[ ] 32 Queste sono alcune espressioni usate nelle telefonate precedenti. Trova per ognuna

un'espressione equivalente nella colonna di destra.

[a Devo dire qualcosa quando torna?
[b Mi scusi chi devo dire?

E Potrebbe dire che...

[d Si tratta di affari urgenti. | [4Non & in ufficio.

[e Non sa dirmi quando lo posso trovare?! :| [5 E piuttosto importante.

[f Vuole il numero del cellulare? ~] [6Chilo cerca?

' [@ Mi scusi non c'é modo di contattarlo? 1 [7 Vorrei fargliffarle sapere che...
[h Mi farebbe un grosso piacere. | [8E lei non sa quando torna?

[i Non c¢'é al momento. | [9 Sarebbe molto gentile.

|, [1Non sa come posso trovarlo? ‘.:

i I

] [2 Vuole lasciare un messaggio? _:
| [3Le posso lasciare il cellulare. -

I =
] 4 Lavorate a coppie. | Datac
Lo studente A va a pag. |l B a pag. V.
Costruite delle conversazioni telefoniche simili. | .
|
Ha cortalld oo et
MRESDgR0C L e i
P 1 5 Ascolta parte delle due telefonate | 2 | Messaggios
che seguono e prendi i messaggi. L S RIATE B | i
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[GRAMMATICA

dlunidwlalgs f] afz ( ]
L1 1 Completa le frasi con un comparative.

1 Questo ufficio & diventato troppo piccolo per noi. Dobbiamo cercarne uno ... Y drands
2 Il mio collega d'ufficio & molto giovane, ha 25 anni. E' di cinque anni ...........
3 Mi sembra che I'offerta della ditta Cartonblock alas
4 Quella ditta & molto solida ma resta COMUNQUE .........

srenmnnanesss i MB.
seseeennnnees... @i quella della Superbox,
siesssannnn... della nostra.

] 5 Quella centralinista risponde sempre in modo scortese, mentre I'altra & molto
6 Il materiale che aspettavamo & in ritardo, ........................ del mese SCOrso.
7 Questa offerta non va bene. Mi sembra che i prezzi di quella ditta BHAND cocviviminmnia
di quelli offerti dall’altra.
8 Che caldo! In questo stabilimento fa ancora et Che nel nostrol
L3 L 2 Completa con di o con che.
V72958 1La nostra azienda & molto pi affidabile wenee-fEA, ... VOSITA.
5 HERY 2 Il lavoro in questa azienda & pil stressante sressnnae. .., INtEFESSANte.
s79H 3 Lofferta di quella ditta & pil conveniente ......................_ quanto mi aspetiassi.
__m 4 Lavoro pil volentieri fino a tardi in ufficio ......cc..viiinenn... @ Caga dopo cena.
— 5 |l servizio che ci offre quel laboratorio & PIU-BFO. waviviaivsincilisasinss quialii eha il sarai aspettato.
— - 6 Mia sorella lavora per una grossa multinazionale, & molto pii fortunata .................... . mel
7 In questo ufficio ¢i sono pit computer ........................ impiegati.
- 8Vado piu volentieri al lavoro a piedi ........................ in autobus.
3 Completa con il comparativo di uguaglianza,
1 Credo proprio che il mio capo sia esigente .....5275........ .. il tuo.

2 Stare a casa dall'ufficio quando non si ha nulla da fare &

rereeeesnnneee. @ndare in piscina
quando non si sa nuotare.

3 La mia segretaria e ....... 110

seeeeees €ANNG L. LW 02T efficiente.
41l mio capufficio & srsesnssans DIURO ... aUtoritario,
5 Scrivere un DTN B ... o isivisiinsii MOIDBD 1y

ssseaeeeeae.. delicato, richiede molta attenzione.

6latvadittag ..o Ia mia, quando si parla di ferie nessuno ti ascolta!

1 o

L 4Fa delle frasi con il superlativo relativo.

1La Fiat & un‘azienda molto grande
KaFiar ¢ una delle aziende piy arand]

0

N s o | 7 [ T- 2
< Quell'operaio @ molto stimato.

LLE LT rammaa rammaas

. T e s e sssseneees -eees .. O81E fabbrica.
'.EUniversita di Bologna & molto antica.

L T

O A L [ 1] |- 1




unita 7

4 La Nazionale di calcio italiana @ molto fortunata.

resresneeneeenss del mondo.

L M e SR T e g R L L L L ol L bkt bl i el

5 'economia nordamericana & molto forte.
veeeierennnn. del mondo.

6 Questo ufficio @ molto piccolo.
veeseeeea. della banca.

L ] 5 Trasforma usando il superlativo assoluto.

1 Questi prezzi sono molto convenienti.

Questi prezzi sono coMEMEntissimil ... eommiisiemmns s
2 Devo cambiare il mio computer, & molto lento.

3 La mia collega d'ufficio & molto simpatica.

4 La conferenza annuale di bilancio e molto noiosa.

§ In estate I'Emilia-Romagna & molto umida.

6 Il lavoro in questo ufficio & molto duro.

[FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO

Completa lo schema con le parole appropriate.

1 Un'offerta puo essere:
|

FEELEELLLLS

LXENEAGIIOZE | oiiesesirerer e wesmmsmsisasensarsean
e T R TR T T R EER LR R LR L L L L - - T anmm - AT R T LS
P * FY LTS aewsasa smsas L L L L

evadere un ordine.

TS

2 Sinonimo di eseguire un ordine:
Quando un ordine & stato eseguito: ) 11 [+ TS G P E
Quando un ordine non é stato eseguito: B BRATO .iuicerenreeansnsssinsasassssmsansassssmsnsnrananes

3 Quando la merce @ disponibile in magazzino si dice che @in oo riene

4 Completa con i termini esatti:

Attendiamo un vostro cenno di o TEOILED ey
La merce non rispetta i cveersereensees FICH
Vi offriamo uno .. illimitato dé!

Vi informiamo che c’e stata una

+ieneenn. di accompagna

| nostri prodotti non temono nessuna

Con la merce troverete la
Lo sconto che vi abbiamo concesso & PIUROSIO  ..cooineniiiinmnmmsnumsinnns s

mmesmasanEe




b[] Pagamento alla

901 Lettera di credito

L1 1A coppie. Osservate le immagini e abbinate
a ogni situazione il metodo di pagamento
che usereste tra quelli elencati.

al ] Carta di credito
b[ ] Bonifico bancario
e[ ] Conto Corrente Poslale

d_| Bancomat
e[ ] Assegno
f [ ] Contanti

iz Leggi le definizioni dei pit comuni metodi di pagamento in ambito commerciale e abbina ogni

definizione ai termini giusti.

8-

E' un metodo di pagamenta

a [ | Cambiale

| -

cansegna/pagamento | moktossmpice ma presents ==
in contrassegno alcuni svantaggi come figaresi | | | pagamento & effettusto in
¢ [] Bonifico bancario controth bancari, ritardi pasta, anficipa, si tratta di un metoda
d D ASSE‘QHD { :‘.ng;ﬂ::ta il o iyl P3CO usato e comungue solo
e ] Credito documentario 4

nal caso di ordini di poca ﬁnti!_i.J

¥ . o nal pagamento di ¢ampioni.
L] Pagamento all'ordine i i

&

La benea del compratore pega
direttamente I3 banea del forni-
tere. Nel caso dirapporti con

@_

Si tratta di un documenta che
& emesso dal venditore gul

- \

In quasto caso la marci sono 12 Zt:-'g,ﬁ. :i!:lf: :.IE; ;:nr:p;ﬂu- fﬁTpratnre che !:-rc--'lna tte d'. .
dp!g:ta q_uanfnarrrranua azzocizta all'estero di varsare FRRR AR DUDA.C At sl H'}
3:;;:;?:.—:{; . — I; rr.rr ontare della I’a'rtu.:a sul ’;'

onta Correnta bancario del 3
Catn _sursa spadite per posta e fomnitare. o)
Non si trana di grosse somme, | | J ¥
Sipaga limporto della fattura /
P le spese di spedisione. - ‘

—— J Enti nazionali e internazionali che regolano
Lle attivitad commerciali ed economiche. 7

~B—
| Questo pegamento & uno dai
pill eomuni nel commercio con
I'estero, La banca che lo emat-
te nel paese del compratore
prometts alla banca ricevente
niel paese del venditore cha i
primo pagherd la merce. La
banca del compratore trasmat-
terd tuth | documant relathi
afe spedizione. Questo tipo di
peaamento & sicuro ed & sog-
Qetto a leggi internazional sta-
belite dalle Camere di

Commarcio
&
-
5 ‘)‘

Nel¥e transazioni internazionali
il compratate ording a¥a pro-
pria banca di effettuare

il pagamento a favore del
vanditore presso 13 banca di
quast'uitimo che ne garantisce

i pagamento,
S A

r

—




| | 3 Osserva i diversi tipi di impresa e inseriscili in uno dei due settori di attivita proposti

nella tabella che segue.

b

Per impresa s'intende |'organizzazione di una attivita economica [g”a"m peanze ”'f"a"“‘_“;' ?@"“@

esercitata con carattere professionale ai fini della produzione | -\ 9oPO 2ver sotrelio TeosFairieavl.  J8

di beni o della prestazione di servizi destinabili alla vendita. .-

Essa fruisce di una certa autonomia riguardo, in particolare, .- - [Fﬂfsﬂna fisica: un individuo, J

alle scelte prn-duttwe, di vendita e distribuzione degli utili.” .-~

Il responsabile & rappresentato da una o piu persone fisiche, in

forma individuale o associata, o da una o pil persone giuridiche. | ( e st haY @
I\. r !

prime per ottenere un prodotto finito.

.
{Industria e fabbriche che lavarano materie J

EI Attivita manifatturiere

[ ] costruzion

Cltnlermedia:ionn monelaria e
finanziaria

[:EI Commercio all'ingrosso e -Eslrazinrﬂ di minerali

al dettagio

L . i Altri servizi pubblici, sociali e
-tﬂmmté u_'nmcr_i:nltan. noleggio, personali
infarmatica, ricerca e allre atlivita
[l ~1berghi e ristoranti

Trasporti, magazzinaggio &
comunicazioni

Pmdutinne e distribuzione di
energia eleftrica, gas e acqua

INDUSTRIA SERVIZI

AN R EEE RS SRS S S SESESEEEESEEEEEEEEETERETEEssEsSNsssERAEEE EEmEEseEsdsedRs iR AEEEEEEEREERETE TS,

A EA RN EEEEEE RS RS S EA S B SER N EEE NIRRT EER PRSP RES eSS sESARERNnNE sesssssssssEETERAnEnE S

e mmE e R RAEEE SRR SR hEteEsdEssEEEEEEEEREERTE RE e nE e aE

SEsEEsEEIEEIEEIEEAseEsssssEsansENEE

eEEEEMsEEAESmEI NS EEEEmEETEEEEAsEeSsEEGEERAEE

| ] 4 A gruppi. Osservate la struttura della imprese in Italia e indicate se le affermazioni
sono vere o false.

LA STRUTTURA DELLE IMPRESE E DELL'OCCUPAZIONE

Imprese enddem per sethure & oliidd economica, ol 31 dicembre 1996, composirions percestodle (doti proviiseri)

_______________ (L‘nn il termine addetta si intende [a
persona, dipendente o non dipendente,
lu-c:cupala {a tempo pieno o part-time).

[dati da: ISTAT, Note rapide, 18 dicembre 1385]
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unita
Vero  Falso
a |l settore commerciale & il pit grande per numero di imprese. O O
b Le imprese che producono manufatti sono quelle in cui lavora il numero [ O
piu grande di addetti.

¢ Le imprese manifatturiere rappresentano il secondo settore di attivita. O O
= d |l settore delle costruzioni ha un numero maggiore di addetti rispetto ] O
;ﬂ:"ﬂ al settore delle attivita immaobiliari, noleggio, informatica, ecc.
— e |l settore con il minore numero di addetti @ quello dedicato O O

all'estrazione di minerali.

_ 5 A gruppi. In quale tipo di impresa, tra quelle elencate nell'esercizio precedente, sei occupato?
a societd Parla del tuo lavoro e della tua azienda ai compagni di gruppo.

M e6A gruppi. Osservate I'evoluzione del numero di occupati (addetti) nei tre maggiori settori
produttivi in Italia dal 1971 al 1998.
Come & cambiata I'economia italiana negli ultimi trent’anni?
el - = - =
o | PO ERD
T
A 19711938,
coTposizone | A 113 [ is
W Sren

prrcent e Aok [ ez

[Dati ds: ISTAT, L'ltalia in cifre, 1993)

U !
17 Ascolta I'intervista al responsabile delle risorse umane della Artifact, zﬁ“'f‘ﬁm‘“;;:‘ -
] - Signor Belletti, che parla della struttura della sua azienda e e e R AIT
cerca di completare I'organigramma che segue. f:-:m-rd’u vari organt,
Durante il primo ascolto completa solo le caselle azzurre. degli addetti e dei rucle
ir i azienda.

.! 8 Ascolta nuovamente l'intervista e cerca di completare le caselle azzurre.

[ sevreieranrsnasianieses DO Franzoni ]
—

LS

T
Direttare generale: Dott. Malpeli

|
[ I | I I

12
Consiglio di amministrazione J “
Iii

2 - — o =
| Fﬂﬂ. Alberici Ing. Bellucci Responsabile Responsabile Direttore
............... I della ricerca e ufficio acquisti; stabilimento
- ST e T dello sviluppo Aag. Rosati di Mantova: Dott. Manfredi

Dott. Bruni

= l |[ ] }—I’"l

.

Responsabile Capo ufficio r Responsabile Responsabile di
marketing: amministra- di progettazione e
Sig. Ferri zione: Sig. Belletti

|
i fabbricazione acquisti.

L Q\_ e

Rag. Nazzaro




P e s
120 alll= olal e nld

ta svolte il termine che definisce

] 9 Adesso abbina a ogni descrizione delle attivi
la funzione aziendale.

|
% P . P « ST
' a direttore amministralivo b responsabile delle risorse umane e del personale
| ¢ direttore commerciale d responsabile ufficio acquisti
f direttore di stabilimento

| e responsabile del marketing
g responsabile della ricerca e dello sviluppo  h responsabile del servizio di qualila
| consiglio di amministrazione |

i direttore generale
m presidente

' L

1 Si occupa di tutti | dipendenti dell'azienda, seleziona il personale e si occupa

anche della formazione.
2 E' a capo dell'ufficio che si occupa della contabilita e delle operazioni finanziarie dell’azienda.

3 Si occupa della scelta dei fornitori di materiali per la produzione dell’azienda.
4 Si occupa di ricerche di mercato € di pubblicita e promozione dei pradotti.

5 Studia e propone nNuovi prodotti. :
6 Controlla le caratteristiche e la qualita della merce prodotta. | m

7 Organo nominato dall'assemblea dei soci a cui spetta la gestione e |
L]

I'amministrazione di una societa.
8 Di solito & eletto dal consiglio di amministrazi

coordina i lavori dell’organo di cui & a capo.
9 Controlla, gestisce e coordina le attivita produttive di uno stabilimento.
ricerca dei clienti di un'azienda.

10 Si occupa soprattutto della gestione e della
11 E’ a capo di tutti i settori dell'azienda e coordina i vari direttori e responsabili.

AT @0 B0 @0 B0 60 G0 BL eI ] fio[] ml]

one e sovrintende e

Ui |

a tua azienda.
uello dell’attivita 8.

% 10 A coppie. Descrivi al tuo collega I'organigramma dell
Altrimenti prova a immaginare un organigramma come q

entano un rapporto formale 0.

11 Osserva le vignette e indica quali situazioni secondo te rappres

informale di lavoro.

Ma io
non sapevo dello
sciopero dei mezzi
pubblici-.

Senti Luigi,
ti devo parlare..

[ | Formale [ lInformale [l Formale [ Informale [ | Farmale ]Informale
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112 Ascolta i dialoghi e collegali alle vignette dell'esercizio precedente.

Vignetta 1: Vignetta 2: Vignetta 3: Vignetta 4: Vignetta 5:
ale dialogo ...... dialogo ...... dialogo ...... dialogo ...... dialogo ......

“ 13 Per ogni dialogo indica se le affermazioni che seguono sono vere o false.
Puoi riascoltare i dialoghi uno alla volta se lo ritieni necessario,

Dialogo A: Vero  Falso
1 Un collega invita Marco e sua moglie a pranzo. [l O
2 Alla moglie di Marco non piacciono i funghi. = 7]
3 Marco, prima di accettare, deve chiedere a sua moglie. [ i,
41l collega di Marco aspetta una risposta prima di sera. ] |
Dialogo B:
1 Il capufficio parla a Berni nel corridoio. H| I
2 E' il terzo giorno che Berni arriva in ritardo al lavoro. | O
3 Berni sapeva dello sciopero dei treni. @ [
Dialogo C:
1 In questa ditta non & permesso fumare nei corridoi. [T H|
2 ll collega chiede a Luigi di smettere di fumare. @ |
3 Luigi promette che fumera meno. ] ]
4 Luigi va armato in ufficio, ] [1
‘Dialogo D:
1 Si sta discutendo di un trasferimento di personale. 111 L]
- 2 Si tratta di un momento di calma nella produzione dell’azienda. [0 W
3 Non & possibile trasferire i tre responsabili allo stabilimento di Brindisi. | |l
Dialogo E:
- 111 Signor Lamberti lavora in questo ufficio da 10 anni. Bl O
21l posto & vacante perché il Ragionier Merlato & stato licenziato. | ]
‘3 La Dottoressa Giorgi promette il suo appoggio a Lamberti (] O

nel consiglio di amministrazione.

ile o

L1 14 A coppie. Fate il dialogo seguendo le indicazioni.
5-1' dente A: Sei il capufficio e chiedi di parlare con un tuo dipendente che ha sbagliato una fattura.
‘Studente B: Il tuo capo ti rimprovera perché hai sbagliato una fattura. Di’ che in questi ultimi giorni
hai avuto diversi problemi in famiglia che ti hanno distratto. Prometti che non succedera pid.

1115 Lavorate a coppie.
Lo studente A va a pag.V e lo studente B a pag. Vl. Fate un dialogo seguendo le istruzioni.

A= 16 A gruppi di tre mettete in scena le seguenti situazioni.

Sitazions A: Sitwazione B:
!___ ufficio deve decidere a proposito di un ordine . Andate insieme dal vostro principale per un problema che
HEVUto da un cliente molto importante. i riguarda i dipandenti della ditta. Purtroppo i posti macchina

42nte chiede condizioni particelari di pagamento e . del parcheggio della vostra ditta non sono sufficienti per tutti
*eduione che vi penalizzano. Fate proposte, presentate i idipendenti e siete costretti a parchegaiare molto distante
3tive e cercate di ragaiungere un accordo per poter i dall'ufficio. Chiedete al vostro capo la possibilita di chiedere
=tOntentare il cliente. : al comune e ai vigili permassi per poter parcheggiare nelle
. vicinanze dell'ufficio, che si trova in una zona dove & vietata
il parcheggio ai non resident. Cercate di giungere ad
un accordo sul da farsi.
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CORRISPONDENZA COMMERCIALE

pagament

| J 1 Osserva I'assegno e gli appunti e completa la lettera che segue.

|

PERUGLA - RGEMDA DI FONTE PATTOU

SNN20E70940n BEIASNINNIR

Ditte Superbor
Ordine 456

del IDD7ZDOL
Fotturo AM® Slza

S L b T e § e
Ereapn Betra
L a vista pagals per gueth Essegro bancao N 20670940-04
am SEMECENTDUVAUANTAICO
2 A TRANCESCA MANTREDL <
ot " by RN
ﬁ%n_"‘ a2 o __W

LAMBORGHINI FRATELLI S.n.C.

Piazza Plebiscito 67 / §0067 Sorrento
tel. e fax. 0574 - 5600231

Sorrento, 30.07.2002

Spett. Ditta Superbox
Via XX Marzo 4/bis
472100 Regoio Emilia

OGGETTO: Trasmissione ......ccemeeermrsneees

Abbiamo regolarmente ricevuto la merce a fronte

d8) NS, coirararinmarsasinanis n° .
insieme alla relativa ....ocoovemeemmrenes

Unito alla presente alleghiamo ....ccooeeeramennnnees

DANCAFIO N7 civiirrnrennanannnees di csmssumesmrensne

della BANCA .o.cvssimvannarmenrnmmsnantsnspnmmssass

Pregandovi di accusare ricevuta, porgiamo
Cordiali saluti.

N Loy [T P P

{wy e Corls
Ufficio acquisti
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|

| 1 2 Completa la lettera che segue servendoti di aleune delle formule suggerite.

Newlife Palestra

Uia Pasubio 89 / 43100 PARMA
Tel. 0521.987665 / fax. 0521.987765

Vet R apuspirt L Aol 000000 weartore 50
Viale Rimembranze 123 Fotture: n° Sk de AL o & 34
20100 Milano n 7 del OHD3IDDL imyor i

n® 04 del DIDHZD0Z importo €
QAQEROE ... oicisnmniisi, totols. ol
A B&""E‘Ffﬂ-ﬂ Ef_u‘(f_,{.l Mﬁ’ﬂfﬂ

Z ito Milonese,
ogerzin L Porma o Credito M

* Oggetto: Avviso di pagamento oFe Us3USDI Mo ricevato.

* Oggetto: Bonifico

* A saldo della Sua/Vostra fattura n® ... relativa al ns. ordine del . NP L
alleghiamo I'assegno n° ... della Banca ... dell'importo di € ..............

* Con la presente Vi informiamo che in data odierna abbiamo dato incarico
alla Banca .............. di inviarVi un bonifico per 'importo di
a saldo della fattura n° ..

* Vi comunichiamo che abbiamo provveduto a saldare tramite bonifico presso
18 Banca ... la Vostra fattura n° ..

* In data odierna abbiamo disposto un bonifico bancario a Vostro favore a saldo
delle fatture sotto elencate:

* Con la presente Vi informiamo che in data odierna abbiamo

dato incarico al Banco di ............._ v Di solito sichiede fft?m#fﬂf!'

Agenzia ................ Moo ricevieta solo el caro dé ineio

di InviarVi un bonifico dell'importo di € ... con valuta fissa di assegni. I caso di bowifice

a fronte dei seguenti riferimenti: Bancars sons sufficientife
wiicaziont delle banche.

fattura n°® ... del s importo € ................ i s

fattura n° ... del oo anii, importo € ...

fattura n° ... el IMPOEO €. nna

Limporto Vi verra accreditato sul conto n® 455435 presso il Credito Emiliano

IC
* PregandoVi di accusare ricevuta Vi porgiamo,
* Vi preghiamo di non accusare ricevuta,

* Non occorre accusare ricevuta,

Distinti saluti
Steforna Rompel;




| ] 3 Metti in ordine i paragrafi che seguono per formare una lettera.

| Abbiamo dato incarico alla nostra banca di emettere una Lettera di Credito
irrevocabile a vostro nome per la somma di € 1250 valida fino al 05.12.2002. =y
Questa lettera sara confermata dalla National Bank of Scotland, 34 Nicolson Street, e
 Edimburgo che accettera la vostra cambiale pagabile a 60 giorni dalla data fattura.

"Certi che dedicherete al ns. ordine la massima attenzione, porgiamo,
xDIsiinli saluti.

45, Nicolson Street Edinburgh EH8 9DP - Scotland - UK
L Ph. +441-31 - 6750043 —_fax 6700436

Vi ringraziamo della Vostra lettera del 10.04.2002 e del catalogo allegato (U
.coniprezziei termini di pagar_nenlu.Alleghia_r_nn ns. ordine n® 457A. -

|Edimburgo, 05.10.2002 I &)

'Le modalita di spedizione e di assicurazione vi verranno fornite ®
_dal nostro agente di Londra non appena accuseremo ricevuta del ns. ordine.

"CALZATURE DELLA VALLE l s
|

J
|
BESTSHOES ' J
g

| Viale Martiri della Liberta, 23
‘56048 Volterra - Italy

| ] 4 Completate la lettera che segue usando le parole fornite nel riquadro.

CALZATURE DELLA VALLE

Viale Martird dells Libered, 27 - 56048 Vilierra - Tealy
Tel. +39 534 725440 - Fax $85301

i.sp:{::!rgglim Bestshoes
, ticolson Swreet Edinborgh EHE 9DP
Scotland - UK "

Violterra, 15.10.2002

Vi ringrariamo del Vostro (1)................ n® 457A del 05.10.2002 ¢ sizmo licti
difd)...cooeiorneninn. chetutti | modellichie (3).................. sono dispomibili

0 {4} eneeenvenannee. Samo certi che sarete seddisfan dell'ottima (3 vevenenenennnnss
delle nostre calzamre.

(B)onnniinnnininiae 1ol metodo di pagamento che Voi proponete e ricordiamo che i teatta di
una Levtera di Credito (7)............00..o. per |2 somma di € 34,000 valida fino 2! 05.12.2002.
Al ricevimento della (8).................. del pagamento dalls Nationa] Bank of Scotland

provvederemo 2 (9. evveennninnnn, il Vostro ordine immediatamente.

AssicurandoVi che (10).................. ls massima cura 2l Vbstro ordine, Vi porgiamo,
Cordiali saluri.
Gavare; Tod Tong
Ufficio esportarione

s T o

richiedete - riserveremo - magazzino - irrevocabile - ordine - comunicarvi - evadere
conferma - qualita - concordiamo

.,
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[L'ITALIANO AL TELEFONO _ |

"1 1 Ascolta le telefonate e scrivi vicino ad ogni situazione la lettera commispondente delle telefonate.

Mi dispiace
non & in ufficio
al momento.

1 non pud rispondere al telefono. Telefonata .......
La persona che si cerca: 2 non c'é. Telefonata .......
3 sta parlando su unaltra linea.  Telefonata .......
¥12 Ascolta ancora le telefonate e indica se le seguenti informazioni sono vere o false.

Vero Falso

Telefonata A
1 1l Ragionier Pezzali & all'estero. i ]
2 Pezzali sara in ufficio domattina. [ ]
3 Il Signor Bia richiamera domattina. El |
. Telefonata B
11l Dottor Spinelli @ con un cliente. ] O
2 Cannavaro deve parlare personalmente con il Dottor Spinelli. | O
3 Cannavaro richiamera tra mezz'ora. W O
I
Telefonata C
11l Signor Balisciano & fuori Roma. | O
2 Parisi dice che non & nulla di importante. O .
3 Parisi chiede di essere richiamato. | ]
4 Parisi lascia il numero di casa. o [

¥ 13 Ascolta attentamente le telefonate di cui mancano le battute centrali.
Scegli tra alcuni dei suggerimenti quelli che ritieni pit opportuni per completarle.

;;';B.lefonatﬂ o r—- Vuol lasciare detto a me?
BTN 5 1m0 S A S st « D'accordo, Lei &...2
% O [ Dunque si, anzi no, potrebbe
B B dirgli che I'ho cercato e se pud
i .-.-.--a..--a.a.-a.....--.-...-------n.---....------n.a.-+-.-.-.--.----------a...-..-.-.-.-r-----an.-aa-.-.-. ri[:hiamarmi prena turna?
, * Sono Alberto Benzi della Mark.
:.fﬂl&funata 2: Dovrebbe gia avere il mio numero.
L T, geometra sta parlando su
A un'altra linea. La metto in attesa?
O T » No guardi, non posso aspetiare.
T Richiamo io pid tardi.
Bfﬂ"ata i * Potrebbe farmi richiamare
LR e N I e RS s b e per faVﬂrE; i'D sono I.-n I..Ifﬁl:fl:l
e r e s areseeaesneraes re e r et a ran e n e e et et e e et et e een e en s fino alle sette,
B * Ho capito...

N N R B T NN RN RS AN NN NN NG EA AT NS NS RS EEF AR E h g
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5] 5 A coppie. Fate la telefonata seguendo le istruzioni.

Ditta Motosprint.
Collega d'ufficio del Signor Celli

) Signor Bertozzi
Rispondi al telefono.

Presentali e chiedi del Signor Celli.

Il Signor Celli non c'é.

1 « Chiedi quando lo puoi trovare.

Di' che non lo sai perche non

ti ha lasciato detto nulla.

L . Chiedi se puo farti richiamare non appena torms

Di' che va bene e che lo farai. . ) ) "
1 B Per sicurezza lascia anche il tuo numero di.

~ cellulare perché non sai se il Signor Celli ce I

Prendi nota e conferma che riferirai.
L . Ringrazia e saluta.

Saluta.

] 6 A coppie. Fate il dialogo seguendo le istruzioni.
Studente A a pag.V. Studente B a pag. VI.
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[LA CULTURA DEGLI AFFARI

L 1 1 Quale gesto & usato dagli italiani per annuire (dire di si) e per dissentire (dire di no)?
Osserva le vignette e indica i tre gesti giusti (uno per annuire e due per dissentire).

Ricordati che (i alia, come .r;.'m;fa fi
teitto Occidente, j‘ﬂﬂ.ﬂﬂlr& o persom
mﬁﬂa ﬁccﬁthrwm’a st parla & considernto
seqio di attenzione e J(rmcfrezz-t-.

A coppie. Discuti con un compagno. Secondo voi & corretto usare questi gesti in una situazione
formale? Quale di questi puod essere usato senza problemi anche durante una conferenza,

una riunione di affari, una negoziazione? @

| L1 2 Giitaliani gesticolano molto quando parlano anche in situazioni formali.
Di solito sono accettati, e non costituiscono ragione di particolare stupore
da parte di chi ascolta, gesti fatti soprattutto con le mani.
Questi tipi di gesto non hanno un significato preciso, servono unicamente
per accompagnare, sottolineare quanto si dice. Tutti gli altri gesti sono da
considerarsi come segno di cattiva educazione in un contesto formale e non solo.

Accade comunque che gli italiani non riescano a frenare la propria gestualita. Non & quindi
improbabile trovarsi nella situazione di dover decifrare, capire il significato, di alcuni gesti abba-
stanza comuni. Guarda le immagini e abbina la spiegazione con il gesto giusto,




unita 8

A Gliitaliani usano questo gesto quando qualcuno li guarda con insistenza e non vogliono essere
disturbati, oppure quando viene fatta una richiesta giudicata troppo grossa, o ancora quando
davvero non capiscono cosa viene chiesto loro.

B Questo gesto indica la volonta di chi lo fa di mandare al diavolo l'interlocutore,
' indica quindi disapprovazione assoluta e desiderio di non ascoltare ulteriormente chi parla.

C Si usa questo gesto per esprimere indifferenza verso gualcosa o qualcuno.

D Con questo gesto si esprime un grosso apprezzamento per qualcosa (cibo soprattutto) o |
qualcuno. Purtroppo questo gesto & spesso usato anche dagli uomini per esprimere
un giudizio estetico su una bella donnal

E Sono le famose “corna” Sono spesso usate dagli automobilisti nei confronti di chi non
rispetta le regole del traffico o semplicemente di chi ostacola il loro cammino in automobile. |

by |

Questo gesto indica soldi, denaro.

G Questo tipo di “corna” non sono rivolte verso qualcuno, ma servono per allontanare da se
il male o la cattiva fortuna, spesso le si fanno anche se non si crede veramente nella loro
efficacia, anche se non si & particolarmente superstiziosi.

H Famoso gesto dell'avambraccio che indica una risposta negativa ad un ordine,
appure lo si fa nei confronti di qualcuno a cui si @ fatto o si intende fare uno sgarbo.

AT @0 B0 @0 600 B0 E0] (8L

“ 44 3 Anche nel tuo paese sono usati questi gesti? Con quale significato? Conosci altri gesti tipici
degli italiani? Confronta le tue riflessioni con quelle dei tuoi compagni.

! [ GRAMMATICA ) |

| ] 1 Abbina le definizioni e riscrivile con il pronome relativo.

1 La fattura a serve per fare un pagamento. 1
2 La carta d'identita b si occupa di costruzioni.
3 Lo scanner & un documento ¢ si occupa di contabilita.
4 Il ragioniere & una persona d serve per copiare documenti.
| 5 La cambiale & un oggetto e serve per collegarsi in rete.
| 6 1l modem f descrive articoli e prezzi.
| LT_II geometra g si usa per viaggiare nell'Unione Europea. )
[ La cambiale.é un documento.che. sarVe per.fera ¥ pRAETEl e,

ey P S VU P TR T TR ETESELECLL L DLl bt



=YY AZ1END A

ire | 1 2 Completa le frasi con la preposizione e/o il pronome relativo.
Dove necessario usa le preposizioni: da, di, in, con, a, per.

1 Quello & il collega ...527.64..... condivido I'ufficio,

2 Lufficio ................ lavoro & all’'ultimo piano di quel palazzo.

3 Lazienda ................ lavora mio marito produce attrezzi sportivi.

4 Ho incontrato quel cliente di Roma ................ non ricordo mai il nome.

5llcliente ................ abbiamo mandato la merce il mese scorso, non ha ancora saldato il conto.
6 Lla Ditta ................ ci servivamo di solito & fallita il mese SCOrso.

7 Ho incontrato una persona la ................ macchina é stata rubata tre volte consecutive in un mese.
8 La segretaria, il ................ principale pregio era la precisione, si & licenziata improvvisamente.

¥ E] Completa le frasi utilizzando chi {con o senza preposizione) o il che.

1 Finalmente la ditta Sacis ha saldato la fattura, ... /lche. ci ha fatto molto piacere.

2.....cccoenn.... desidera prenotare un biglietto per la manifestazione, i botteghini sono aperti da domani.
3 Dobbiamo contare ................ ha pil esperienza di noi in questo campo.
4 Ci hanno chiesto uno sconto incondizionato del 30%, ................ ci ha lasciato esterrefatti.
i 5 .ccoivennennnn. VUole fare sciopero é libero di farlo.
6................ troppo vuole, nulla stringe.
7 Presto il mio cellulare solo ................ lo sa usare bene.
:I 8 Mi ha detto che sono un impiegato inaffidabile, ................ non mi ha fatto certo piacere.

u 4 Completa le frasi con gli aggettivi o i pronomi interrogativi.

* 15cusi, ma .......¢00..... le ha dato il mio numero di casa?

I 2........... tempo ti ha fatto aspeltare in anticamera?
3......cceeees @il tuo piatto preferito?
84 ................ hai fatto feri sera in ufficio fino alle 10.00, me lo vuoi dire si o no?
5......ceeeeeee. vorresti imbrogliare con quell'offerta altissima?
B e, paDSI i poter offrire per quell'appartamento che vogliamo comprare per il nuovo ufficio?
N............... film sei andato a vedere ieri sera con tuo marito?
s++2ee-eeo. COSMA il tuo nuove computer palmare?
9 ........oeuuene. seIVer ci offre le migliori condizioni di collegamento alla rete?

see+:--eeo. CANdidati per il posto di manager hai intervistato ogqgi?
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[FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO

Completa gli schemi con le parole appropriate.

1 Modalita di pagamento:

= A
LES3sdng ... A R Py s

T T T T T R PP R TR R T R T LT T EeEmEsEEeEEeEEeEESEESEEEEEETESTESSsisssssEnEREaEn

|
| l
|| 2 Parole che riguardano il denaro e che si possono trovare in una fattura:

e EEsEEeEEIEEEEEEEEEEETESSEsEESSGESsSSsEEEEIEEETEETEES SessssSsEEANEmEEEEEEmEssEssSssssssseEsaEEATE

3 Scrivi un termine di significato simile:
egldare

Pagare un conto, una fattura
Pagare attraverso conto cormente DANCAnio ...

Fare un pagamento SRRt F | B ¢ 1: 14 |11 1] -1 1 | €0 BEURRRRRRRRRA

Portare denaro da un luogo all'altro e . 8 AR P e s e U B R PR F ot e LR

4 Trova il termine o I'espressione corrispondente:

Gruppo di persone che ha la direzione di una societa

f congiglio di amministeazione

Il personale di un’azienda che occupa posizioni di responsabilita

Persona che ha il grado piu alto in un ufficio

Persona che lavora in un ufficio

Lavoratore occupato in una ditta

Mandare via un dipendente da un'azienda

Tabella in cui & rappresentata la struttura dei rapporti tra i settori di un'azienda

SssEsEEAEEAEEEEEETETAS eSS sEesRsdsEaEELEEREERTEAS



[Ja nave [[Ib treno merci [ e furgone []d traghetto
|

HZTm\m nella colonna di destra le

[Jecargo []f autotreno

definizioni dei termini che seguono,
1 nave cisterna

] Ecarrn:«:za, carro ferroviario per il trasporto di persone o di merci. |
i
| \ Enave per il trasporto merci. l
L]
-_2 charter —J '; ¢ aereo non di linea, che pud essere noleggiato (affittato)
I \ da una compagnia di viaggi o di trasporti
o " - + L] -
.3 amion a rimorchio | | = 1 == - T
[ d aereo (di solito delle grandi compagnie di bandiera nazionali)
|_ Avagone r ‘,l che offre un servizio regolare con orari fissi e percorso stahirim._.
L] & ® -
i:' i 1 |_e autotreno a cui @ attaccato un altro veicolo senza motore. J
L2 Mmercantile J . = - e -
E v | f grosso autotreno che effettua trasporti internazionali di merci e
L6 TIR | ! che ha particolari facilitazioni previste per legge.
E L]
5 L]
T-aer ili \
& €0 di linea j '

(dal francese: Transporis Internationaux Routiers)
Enave per il'traspu:tu di merce liquida.

Quando trasporta petrolio si chiama petroliera.
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L 1 3 A coppie. Discutete insieme dei vantaggi, degli svantaggi e del tipo di merci adatte nelle moda-

lita di spedizione elencate. Prendete appunti sotto ogni voce.
trasporto su ruote

SE <& I ._V-'ﬂ? .~

T, L

SEAEEAEESEESsASSSEsEEASEREEREEE B E NS A EI AN SEEA NG AN RGN REE FEE NN AN AN AN RN RS EEAE RSN RN EEE RN AR R T RN AR RS AN SRR

BEEEEE RN E R R R BB RS B S AR R R SRR EEN RS N EA G EEEEGE NS EEIAEEEEEEEEE tEssEsEEEEEIAEILAEEEE SRR ARG AR RN

L ] 4 Abbina ai quattro tipi di trasporto le caratteristiche elencate.
Aggiungi anche eventuali caratteristiche di cui hai discusso nell’attivita precedente.

[T 1 ]a trasporto su strada [T T ] b trasporto su rotaie (ferroviario)
[ T T ]e trasporto marittimo [T 1 ]d trasporto aereo —O
' r—o f e ) « E' spesso pid economico ]
| - - * E' il mezzo di trasporto pii f_e _ )| deltrasporto su stradae
I ; an:{;liueulalrt‘iit;p;inr'njedrlci Cos1os0. * E'indicato anche per brevi lo & senz'altro rispettoal
. E'ahhaglan;a e * Deve essere affiancato ad d'ﬂﬂmﬂ-ﬂ“ﬂ_!ﬂfﬂﬂ trasporto aereo. |
erntathite nes GrEl altri mezzi di trasporto. delle stesse citta o aree * E' lento e ha bisogno di
eEantiedip rosso volume || ¢ 1Von permette il trasporto geografichs, ulteriori mezzi di traspora.;
peh nahia d?stan:e di merci di grosso volume e || * E'spesso costoso se * Autotreni e autoveicoll . |
parunge s : J|  pesanti. non prevede un viaggio di 0gni tipo possono esse
e 4| diritarno, trasportati a bordo, ]
L. AN =
—O ! e ) -@ i,
* E' il mezzo pid veloce * E flessibile, permette : (U _ . ”
sopratiutto per e lunghe consegne dirette della * Di solito & il mezzo pid = E' economico per le hung
distanze merce. comune per il trasporto distanze. =
o F al:fattﬁ per le merci * Raggiunge facilmente agni interno, » E' pio veloce del traspo ]
ibili i luago di consegna della * E' soggetto al traffico, a su strada. 3
deperibili & urgenti. agel Tica, /
il ; merce. problemi meccanici e alle =
"', * Integra quasi sempre altri condizioni meteorologiche. &)
\ Uit ditrasporto. J° * | « Non & flessibile.
| 1 " + Deve pssere affiancai9SS
: - ; T i i di trasparta
Merci che i allerano U MHG&{;B& werce, mmmhupﬁmnmuf-&} aftrlrrlemd_ltr P'Jm
facilmente, che hanno una 5 - A i - Segye Dr_aHETEEHPl
durata limitata nel tempo {?jprmfaﬂp i quants oqgelto du coimine prefissati, -
({di solito prodotti alimentari). & dertinato alla vendita, mq:mte frjﬂaﬁc-ﬂa

4 st s siaval plurale che al singolare.
Al plurale i determinate espressioni:
ccalo weerce, borin merch, treno werch; ecc.
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[Z 5 Leggi i brani che seguono e scegli la risposta giusta per ogni domanda che segue,

Aziende di trasporti

Queste aziende effeltuano esclusivamente servizi di trasporto merci. Sono usate soprattutto

da piccole aziende che non possono permettersi una propria rete di distribuzione e trasporti per
organizzare ogni stadio di consegna della merce. Queste aziende che si occupano di ogni fase della
spedizione: trasporto, distribuzione, consegna e responsabilita per la do

Il container

Questo contenitore di metallo ha rivoluzionato ogni tipo di trasporto moderno. E' possibile infatti
usare i container per il Irasporto su strada, per il trasporto ferroviario e navale &, in alcuni easi,
anche per via aerea. Le misure sono standard € sono state decise a livello internazionale quindi
sono le stesse in tutto il mondo. La merce & imballata all'origine secondo le modalita pin adatte
al tipo di prodotto, poi il container e sigillato e cosi arriva a destinazione.

| treni, le navi e gli autotreni sono costruiti in modo da contenere un numero preciso di container
e sono dotati di speciali attrezzature per il carico e lo scarico.

| container sono usati principalmente per merci durggali,_@\_qggjs_l_qnn speciali [numme; contrario l

container dotati di frigoriferi o impianti di ventilazione per merci deperibili.” ™" | di deperibile.

[Ja merce deperibile
1Le aziende di trasporti si occupano della spedizione di [Jb ogni tipo di merce

(J¢ merci di grosso volume.

[Ja aziende piccole
2 Si servono delle aziende di trasporti soprattutto: [1b aziende grandi
[Jc¢ aziende estere.
[Ja esclusivamente dell'imballaggio
3 Le aziende di trasporto si occupano: (b di tutte le fasi della consegna
(e solo del trasporto.

[Ja molto antico
4 Il container & un mezzo di trasporto: [0b moderno

[Je inventato nel XXI secolo.
[Ja uguale a livello internazionale

[1b sempre diversa
[Je uguale per tutta I'Eurapa.

5 La forma del container a:

[(Ja il trasporto su strada

61l container Puo essere usato esclusivamente per: b ogni tipo di mezzo
(¢ il trasporto via mare.
. [Ja deperibile
71l container é usato soprattutto per merce: b fragile

Oe durevole.




L] 6 A gruppi. Scrivete i termini che segu

1!
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ono negli appositi spazi sotto ogni soggetto

della spedizione.

RASPORT

merci - spedizioniere - compagnia di navigazione - importatore - invio/spedizione
compagnia di noleggio - destinatario - mittente - esportatore - fornitore - cargo
azienda di trasporti - container - negozio all'ingrosso. - imballaggio

eperibili e durevoli. Poi decidete

L] 7 A gruppi. Decidete quali delle merci elencate sono fragili, d
erce nelle due situazioni suggerite.

quale forma di trasporto scegliereste per la consegna della m

Attenzione.
Tenete sempre a portata di man
della penisola sono piu grandi n

f.: fragile dep.: deperibile dur.; durevole
M: via mare A: via aerea S: su stradalsu ruote F: su rotaieferrovia

o una cartina dell'ltalia, spesso le distanze all'intermno
spetto a quelle con altri paesi europei.

MERCE Fragile/deperibile/ Tra due citta italiane Tra I'estero e I'ltalid

durevole
Eb ri

Animali vivi

Fiori

Piastrelle
Computer
Cereali

Formaggi freschi
Automaobili

Petrolio
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L1 8 A coppie. Inmaginate di dover consegnare le seguenti merci nei luoghi indicati.
Scegliete il miglior mezzo di trasporto e spiegate brevemente il perché.
Quando avete terminato cambiate le coppie e confrontate le vostre risposte
con quelle dei colleghi.

1 Un carico molto grande di piastrelle dall'ltalia al Nord America.

L= L

PEERIRS i i o s e

2 10 automobili da Torino a Bologna.

-
B0 3 - e e

3 50 kg di mozzarella da Napoli a Londra.

MIBZZE i coms v e s oS T B A T
PerchB: covnnsvmmniniinissi i s

4 10.000 rose da Sanremo a Madrid.

MBZZO! et
=T 1

rite.
5 Diamanti dal Sud Africa a Roma.

[
B o SR i Bk 1o Kosmmme s e B AT A 8 O A S 4 A Bt

lia 6 Petrolio dall’Arabia Saudita al Sud America.
L L= o L

— Perché:

9 7 Medicinali dall'ltalia all'India.

e e e et




P19 Ascolta le tre conversazioni che riguardano la spedizione di merci e riempi le tabelle.

-

Tipo di MEICE: ...oiimirnmniieinrarnnneiees
Destinazione: ...vvvceervreicsiemarncsannnn
Mezzo/i di spedizione: .........ccooeiieiinns
Documenti richiestiz ...
(O TTT:] 11 (11 TR PP
Tempi: PAMENZE: ..o e mranersans

L AATIVO s rrnsrnsonasnannrmssassssssnarnnes

Polizza di carico

O

Tipo di MBICE: . s
DeslinazionNe: «.ccceveeisssssnnansssssnnannansas
Mezzofi di spedizione: .......ooiiiinann
Documenti richiesti; ....ovnn i
(T | 1] (11 PSPPSRI
Tempi: PAMENZa: ...

[ AEHIVDE o cvesimmn i s s e

g Doceusients che accompar !
G fa smerce fragportaty,

~ VL HLAPE & A drta,
Le sue funzioni privcipali
e tre: ]
I Prevare dd contratts tra |
ikrtuermtem & ls medicias
Hire.
2 Come ricevsctn che confire
e che fo spedizioniere
& b possesso delle mercé
3 Perscedte il frue

~®

Tipo di MErCe: ....occieiiiiiniiriinn
DesliNazZIONEe: ccvvereeceiesrammmmansrserannascses
Mezzoli di spedizione: ...
Documenti richiestic ..o
[ TTT 1] (L1 H AP

Tempi: PAenza: .....coonmniiicine:

TR e e A

Distinta .:f.c'afm:fr.-tfﬁa_qj:'a
Dociisiento che elenea
Lo mmeerce contennta

egli incball.

Cerfﬂﬁmm :ﬂbﬂf{'}m
Docitiscento che cufﬁ}"fmf
chie (e sseerce sono state
95?2! tivminente prodotte
iel paese dichiarato.
Queesto dociuments &
rilasciato dalle
Camcere di Comumercio.

Fatturnt praﬁmm-
Deciumento che stabilisce

i Mticipo i costiche
devono essere pagate
priva delle spedizions
delle werce.
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. ¥4 10 Ascolta ancora una volta la terza conversazione e scrivi le parti mancanti.

Mﬂi&muﬁ;ﬂ'ﬁpﬂlﬂm@mmdmm CoHOTCEMEE,

AL et disico & Breoma. ora, seentre s entra, chiiedere:
Permesso?” (significa: "Posso entrare’).

S bratta di ina teda. reforica WL quasi seinpre il padroie
di caca ve risponderi con "Preqal’, "Avantir, Entri pure!”

pa- B: Avantil
i
o A: Posso? Dunque (1)........cccceeeverennnennes.. che sono arrivati i documenti di spedizione
pali del container dalla Turchia.
B: Ah, perfetto, su che nave & imbarcato?
kit . )
i A: Sulla Costantinopoli, {2)........ccveevveeevennennnn il 3 maggio.
B: Quindi dovrebbe arrivare ad Ancona il 60 il 7 (B)eeeeriiiiiieiiiieneienn... dal Ministero?
:gg" A: E’ tutto fatto, ce 'abbiamo gia.
£ B: Abbiamo gia tutti i documenti per il trasporto da Ancona a Milano?
eitto A: No, veramente non abbiamo ancora ricevuto nulla.
Py B: Allora, (4)............cccoevvuvennen..... polizza di carico, la distinta di imballaggio e il certificato d'origine.
& A: Non si preoccupi, provvederod subito. Mando subito un fax, dunque erano 800 tappeti,
se non ricardo male,
REEsaln; (B).vaaasniisy e specificare ancora una volta il tipo di merce. A proposito, ha
gia ricevuto notizie dalla banca per il credito documentario?
| A:Non ancora... Y In ttalia di solito le porte degli wffici
B: Mi raccomando, (6}..............cooooovnvoon.... anche questo... ;fuuugmduhm
A: Senz'altro, me ne occupo immediatamente. mﬁﬁm&w@m iz
) e dello, volowtd di rispettare la privacy
B:Va bene, ma voglio essere (7)............o...ovvvvvnn... di egratseo, inoltre wia porta chivusa spesso
- A: Non appena avro ricevuto qualcosa glielo faro sapere... tieie lontais :':numr&amdm_q:’w:pftb
indesideratis Bussate sempre priva di
' mkmﬁmﬁm Avantis”
b nacoppe. | HOEeApEE TS

Lo studente A va a pag.V, lo studente B a pag. VI.
Uno di voi & il capufficio che chiede notizie a proposito di una spedizione molto importante
al suo collaboratore. Fate il dialogo seguendo le istruzioni.

u 12 A coppie. Lo studente A va a pag. Vll, lo studente B a pag. VIII.
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L1 13 Abbina le immagini ai termini appropriati.

s

A Cassa BSacco C Scatolone D Damigiana E Barile/Bidone F Gabbia G Polistirolo H Pa

| Punti metallici L Ballao Collo M Nastro metallico (o di plastical N Nastro adesivo/Fascia ades

L ] 14 Abbina le merei al giusto tipo di imballaggio 0 mezzo per il trasporto.
(Per alcune merci sono possibili varie soluzioni)

[1 cereali s, [ a sacchi ]
[2 polli ] “t‘ [ b scatoloni, polistirolo e casse |
[[3 vino —] %, [cballe, coll i
[[4 patate ] “, [ d gabbie ]
[ 5 macchine fotografiche Al “[ e sacchi, autacisterne ]
[ 6 lana grezza (non lavorata) 1 [ damigiane ]
[7 bicchieri l [ g barili, autocisterne ]
[ 8 petrolio ] [T scatoloni, polistirolo e casse |

i 15 A coppie. Quelle che seguono sono le diverse fasi dell'imballaggio di un televisore. Provate ¢
descrivere oralmente le varie fasi usando i verbi suggeriti e i materiali degli esercizi precedenti.

Mettere il timbro * inchiodare * Inscatolare ® Sigillare ¢ Caricare
Mettere/lnserire * Legare * Awvvolgere * Proteggere




HACYTVYONE AZIENDA

Y glé status symbol : >
Perle F.md& .r'&_{,'!’m'a entrate wellieso della nestra fm_g:m- & Bseoita
Honwa Ko wettere la -5 ﬁmﬂf& del plurale. Il manages, L manager.
Itfﬁfm, t'rﬁﬁm. La pop star, le pop star, i computer, & computer, ecc.

I messagqgi scritti che possons inviare
triustite il celledlare (AAS), in. Nalia sono
chiamats wnche Wnessaqqini’. I giovani sono
£ piiv jmm&l Jrhdéwia di questo servizio.

Pare che f&mmp&& abbiano risposto in modi diverst allarrive

P dei callitlari. 1 ﬁu&uuiué ¢F seito chidesti suebite: Come ﬁmzzbml.f;
? & soito seiza dubbio rivscltt o sceprivlo wolto bene (rono tra i piie
grandi costruttori a livello mondiale). I tedeschi pare sisiano
chiesti: "Mi sard davvero wtiles”. gli italiant e o francesi hanno
inwece pessato: ‘Inrﬁfmifs.‘mrmrﬁ!’f&mm i’mmfaar'mm.tﬁf&e.:"
desiva fuls

Esperto di semiologia, la scienza
che studia il codice dei segni nelle
varie espressioni comunicative di
lipo linguistico, visivo, gestuale.

Paglia

Lo sapevi che... ’

Gli italiani lo chiamane con un diminutiva, il “telefonino”, appure parlaﬂ:: del "cellulare”,

Il mercato dei telefonini in italia & uno dei pid impartanti in Europa. Nén sappiamo sa rappresenta ancora uno status
symbal per tutie le categorie e classi sociali del nostro paessa. Le Opi:l'iﬂn'l sono controverse, basti per tutte ricordare una
precisazione che tempo fa ha fatto Umberto Eco. Il famoso semiologo e scrittore ha affermato che ormai il cellulare in ltalia
dovrebbe essere considerato un semplice oggetto che in molti casi ci facilita la vita ma non pia un vero e proprio status
symbol, almeno per le persone veramente potenti. Gli italiani dovrebbero pensare che coloro che sono varamente potenti
prababilmente non usano il telefonino per lavoro perché hanno a disposizione pii di una segretaria che si occupa di fare e
ricavere le normali telefonate di lavoro.

MNonoslante questa penetrante osservazione gli italiani non sembrano pensarla nello stesso maodo. Ormai il telefonino &
diventato un accessario dell'abbigliamento indispensabile come una camicia o un paio di pantaloni. Uscireste mai senza
uno di questi capi di abbigliamento? Pare che gli italiani cambing il lora cellulare mediamente ogni 18 mesi per un qiro
d'affari che supera i 20 milioni di apparecchi. Pare anche che il designer di una delle grandi ditte produttrici di telefonini del
MNord Europa sia un italiano, inoftre il numero di cellulari nel nostro paese ha gi4 superato quello deghi apparecchi fissi,

-

L] 1 Lavorate a gruppi. Mettete in ordine di importanza le seguenti regole di comportamento
S nell'use del cellulare ed eliminate quelle che non ritenete importanti. Se lo ritenete opportuno
;i. aggiungetene di nuove. Nei vostri paesi quali sono le regole pia rispettate?
E quelle che nessuno segue, ma dovrebbe assolutamente farlo?

NB: Non c'e stata neppure un'occasione, tra quelle che seguono,
in cui gli italiani non I'abbiano usato!

MNon usare il cellulare:

[]a quando si cammina per strada [ ] m in un momento di intimita con
[:] b quando si guida una macchina il vostro partner
una moto o una bicicletta [[] n durante una trasmissione televisiva

[ e al ristorante [ ] o a pochi metri da una cabina telefonica
‘ . E] d in un negozio [] p durante un'importante riunione d'affari

[ e al cinema, a teatro 0 a un concerto [Jaamessa

[:]f a scuola o all'universita |:| r dal dentista, dal medico
' g su un mezzo di trasporto pubblico [ ]s dal parrucchiere, dal barbiere

hin piscina [t in palestra
LIli in discoteca Flmsemnemsammsessi

01 in spiaggia T
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| trasporti internazionali - | codici Incoterm

| tre codici che seguono sono sigle (acronimi) che derivano da termini della lingua inglese.
Sono stati pubblicati per la prima volta nel 1953 dalla Camera di Commercio Internazionale.
Dal 1990 sono regolarmente usate da tutti i paesi dell'Unione Europea nel trasporto
internazionale di merci.

L] 1 Indica a quale tipo di trasporto si riferiscono scegliendo tra trasporti via terra, mare e aria.

TRASPORTO CODICE CONDIZIONE RESA
I Py ool [ =7 4. Franco Fabbrica

(Ex-works) {luogo convenuto)
2 o erieiieriareaeneneaeees | FOB Franco a bordo

(Free on Board) {porto di imbarco convenuto)
T ——— = Costo, assicurazione e nol

(Cost, Insuranceand Freight) | (porto di destinaziong;convenuto)

&

[ Sinonimo di noleggio. Prezzo
2 A . e - il i
2 Leggi le tre definizioni e scrivi accanto a ognuna I'acronimo esatto. pagato par i rashorts e ]

Il fornitore @ responsabile del costo del trasporto e delle merci fino al luogo di partenza.
Deve anche pagare il carico della merce sulla nave o sull’aereo. Da questo punto in poi il cliente
diventa responsabile del trasporto delle merci alla destinazione finale.

(BRI s vy

La responsabilita del fornitore finisce quando le merci sono disponibili presso la sua fabbrica

(o luogo di produzione). Da questo momento in poi il cliente & responsabile per la raccolta, il carico
e la spedizione delle merci dal luogo di produzione alla destinazione finale. Anche I'assicurazione

& a carico del cliente. Questo tipo di servizio rappresenta |'obbligo minimo per il farnitore.

Questo termine & di solito seguito dal nome della citta (o del luogo) del fornitore.

Es: EXW-Roma; EXW-magazzino, ecc.

Il fornitore paga il trasporto della merce e anche I'assicurazione per gli eventuali danni
durante il trasporto.

3 Le frasi che seguono riguardano I'avviso di spedizione di merce, prova a ricostruime I'esatto ording

A Come da precedenti accordi la spedizione & avvenuta a bordo della nave Colombo che
salpa da Genova oggi pomeriggio con destinazione Istanbul.

(B In attesa di Vostri ordini futuri, Vi porgiamo distinti saluti.

(C_II carico dovrebbe giungere a destinazione entro il 23 di gennaio.

[D OGGETTO: Avviso di spedizione marittima.




L VYNV AZIENDA

i ' E Secondo gli accordi la spedizione @ stata fatta CIF e i documenti relativi sono stati trasmessi ]
dalla nostra Banca alla Asian Bank di Istanbul e Vi perverranno al saldo della fattura n® 675,

F Con riferimento al Vostro ordine n® 4567 dal 10.01.2001 siamo lieti di informarVi che
la merce & stata spedita.

=
G Ef::nfurmelme‘nte a_lle Vostre richieste, le pompe sono state imballate con la massima cura e ]
siamo quindi certi che Vi arriveranno in perfette condizioni.

(L] [BT] [€[] P[] [E1] FIJ B

k1 2 Leggi I'avviso di spedizione e indica se le affermazioni che seguono sono vere o false.

IL VIGNETO S.r.l.
Viale dei Platani, 145 00044 Frascati

Frascati, 12.02.2002

Spett.le Enoteca "Bacco”

e Piazza C. Battisti, 45/a
terci. 42100 REGGIO EMILIA
- s i
OGGETTO: Awiso di spedizione Documento che accompagna ~
le merci spedite via rotaia o su
In riferimento al Vostro ordine N° 45 c.m. Vi informiamo che abbiamo affidato la fuate. Contiene una descrizione
i . i : P delle merci, il numero e il peso
spedizions della merce alla compagnia di trasporti *Cormriere Express® di Firenze L degli imbaliaggi, Deve ssser
che ritirera la merce presso la ns. cantina il giorna 15 c.m. e si occupera Pﬂ-—-""' i b an gD alio 8 oA
trasporto presso la Viostra ditta. La merce dovrebbe essere comseqnate” debitamente firmato dal mittents.
il giorno 16 c.m. franco Vostro magazzine. e = S
f“"
rico | Abbiamo confezionato le bottiglie di vino E;.asc:éﬁ Doc. vendemmia 2001
e in 50 cartoni da 12 bottiglie e inserite-i 10 casse di legno con rivestimento

di polistirolo. Vogliate l:ﬂgjn}!'a]"é sia la condizione della merce all'amivo,

che la bolla di consegna e restituirne una copia, debitamente firmata,

allo spedizioniere. Mella speranza che sarete pienamente soddisfatti

di questa fornitura e certi che vorrete conferirci in futuro altr ordini Vi porgiamo,

1 distinti saluti

Geororrs Albroed;

|
: Ufficio spedizioni
dine. '
j all forn: : o Vero  Falso
= !l Tornitore ha affidato la spedizione a un'azienda di trasporti. o 0
| _3”-3 merce e gia in viaggio. 0 0
] -"-? Le spese di spedizione sono a carico del fornitare. W 0
:] dLla merce & accompagnata da un documento che stabilisce la natura (] 0
: ~_®la quantita della merce,
j_. E” L'mballaggiu e stato effettuato dallo spedizioniere. ) 0




L1 3 Leggi la lettera che segue e inserisci negli appositi spazi i termini e le espressioni elencati.

CONS S.r.l.

Macchine per conserve
Via dei Mercati 73
01100 VITERBO

Viterbo, 12.07.2002

Speit.le Diuna IDRA
Sharia Quasr el Nil 5643
Il Cario - EGITTO

OGGETTO: Avviso di (1) ..o iiiiiainnaas

Vi ringraziamo del vostro ordine via fax del 14.06.2002,

Siamo lieti di (2) che la macchina per pulitura e selezionatura

di pomodori, modello NJ 345, & gia stata caricata (3) ..ooeveeeeeeeecciceiennnen.. della nave

Vespucci che (4) domattina diretta al Cairo.

Vi assicuriamo che abbiamo eseguito questa spedizione (5) ..o .
La macchina & stata imballata con paglia in 3 casse di legno (6) ....covvvvimiciiinnn,

"Maneggiare con cura’.

Le istruzioni per il montaggio e il funzionamento, in italiano, nonché i pezzi di ricambio N1 56 ¢
NJ 67 s0n0 St (7) covveeeneeeennreeneeeennnaee.. in plico separato via acrea e il pacco dovrebbe

giungervi al pid presto,

Abbiamo gia ricevulo un avviso dalla nostra banca che il credito per la somma della fatiura

n® 564 estato (B) ..o ie e @ VOSITO ROME.

La vostra banca provvederd a farvi avere, (9) .....ccoooooevicicnaeeene., il centificato di origine
e la polizza di assicurazione in triplice copia in modo che possiate ritirare la merce all'armivo

previsto per 20 cm,

Vi preghiamo di inviarci un fax al (10} .cooeenininninninninnnnnn s della merce.

In attesa di un vostro (L1) c.ooovivenincreecnnceennaa. Vi porgiamo cordiali saluti.

Alberto Berett:
Ufficio spedizioni

informarvi - con la massima cura - inviati - aperto - la polizza di carico - ricevimenio
riscontro - spedizione - a bordo - contrassegnale - salpera




L'ITALIAND

[ﬁ 4 Leggi attentamente questa lettera di vettura e prova a scrivere l'avviso di spedizione.
Usa le espressioni presenti nelle lettere precedenti. Fa’ riferimento:

* all'ordine:

* allo spedizioniere incaricato del trasporto;
* alle modalita di imballaggio al numero dei colli e al peso della merce;

* alla data di partenza della merce:

* ai documenti allegati alla Lettera di vettura:

¢ il trasporto & Franco vettore.

Copia mittente LETTERA DIVETTURA No. 34210
1 Mittente 3 Spedizionlere
Multipal S.rl ARCA Trasporti
Via Verdi, 45 Via Di Vittorio, 10
61100 Pesaro - Itaka 43100 Parma - ltaka
2 Deslinatario 4 Spedizionieri successivi
La Borsa Sl
Via Mordacdi, 78

43100 Parma - llalia

6 Luogo e dala di consegna della merce
Pesaro 10.09.2002

7 Luogo di destinazione della merce
Parma

8 Documenli allegati
Fattura in triplice copla

9 Sigle & 10 Humero 11 Tipo di
Humeri colli imballaggio
BPL 30 cartoni
1-30

15 Istruzioni del mittente
Managgiare con cura

17 Istruzioni per il pagamento

Vtras.portu pagato
poilo assegnato

19 Data e (uogo: Pesaro, 08.09.2002
20 Firma del mittente

12 Tipo di
merce

21 Firma delio spedizioniere

5 Osservazioni e commenli spedizionlera

13 Peso lordo 14 Volume
borse in 150 kg ogni cartone
100w 1 00100 cm
16 Accordi speciali
18 Da pagare Mittenta Destinatario
Deduzioni spedizione  Come da accordi
Saldo
Spese Suppl.
Altre spasze
Tolale

22 Luego di ricevimento merci e data
Firma del destinatario

L1 5 Le frasi che seguono si riferiscono ad avvisi di ricevimento della merce.
Scegli quelle che ritieni opportune e scrivi gli avvisi di ricevimento per gli avvisi

di spedizione degli esercizi precedenti.

* OGGETTO: ricevimento merci
‘*OGGETTO: ordine N® ..........

* Accusiamo ricevuta della merce relativa
~ 8l nostro ordine in oggetto...
* Con Ia presente vi comunichiamo che
‘abbiamo ricevuto la merce richiesta.
_In riferimento al ns. ordine N°....._,
Vi comunichiamo che abbiamo ricevuto
la merce.
*Vi comunichiamo che in data odierna
€1 e pervenuta la merce....

* Le merce ci & stata consegnata secondo
le condizioni stabilite.
* Il carico ci e giunto in buone condizioni.
*Vi ringraziamo per I'attenzione caon
cui sono state eseguite le istruzioni di imballaggio.

* Siamo lieti di potervi ringraziare per 'accurata
esecuzione di questo ordine che risponde
completamente alle nostre esigenze.

* Ringraziando vi porgiamo distinti saluti.

* Vi ringraziamo per I'attenzione e vi porgiamo
cordiali saluti.

* Distinti saluti.

* Cogliamo I'occasione per porgervi distinti saluti.




! L'ITALIANO AL TELEFONO

P11 Ascolta la telefonata che segue e scegli le risposte giuste.

[J a per fare un ordine.

1 1l Signor Micheli chiama il Vigneto: [ b perché qualcuno lo aveva cercato.

[ ¢ per confermare una spedizione.

[] a aveva chiamato Micheli il giorno precedente.

2 La Signora Giovati: [ b non aveva cercato Micheli.
[ ¢ sta parlando su un'altra linea.

[J a una spedizione che & avvenuta in ritardo.

3 La signora Giovati vuole [J b un ordine che non pud eseguire.

parlare a Micheli di: [J ¢ un ordine che non pud eseguire subito.

[ a revoca 'ordine.

4 |l signor Micheli: [ b probabilmente confermera I'ordine.

[ ¢ & molto contrariato.

¥ 1 2 Ascolta Ia telefonata e rispondi alle domande.

1 Quando ha telefonato la Signora Merloni alla Signora Melato?
o Slgrmramﬂrmmmﬂnﬂnce?
T e e
ieriidiaBignors eflonl ver el Siuwe AT
B a2 ARt A A & (AN BRI SATHD
R ——————————————
7 Quando r-i-c:t:i'e;-n-\eré la signora Melato?

u 3 Sei la segretaria che IMESSAGGIO PER: s s i s

ha ricevuto la telefonata | g 10090

precedente, scrivi {Ha chiaimatn st e el gty ot MR UL el |

un messaggio

i . '(E mﬂ? '“ﬁ::‘";..-......'- ....... sanmennnn memsskessssmannnnEanen LI
per la Signora Merloni. gt i




~ —(LITALIANO |1V AT,

i L1 4 A coppie. Leggete Ie istruzioni e fate le telefonate.
[ Lo studente A va a pag.V, lo studente B a pag. VI.

! Y2 5 Ascolta le due telefonate nelle quali manca la conclusione,
Leggi le possibili conclusioni che seguono, poi riascolta le telefonate e concludile,

| 1 Allora la richiamo nel pomeriggio. Grazie e arrivederci.
' 2 Aspetto una sua telefonata per la conferma appena la nave salpa.
3 Un attimo, glielo passo, attenda in linea per favare. : '
| 4 Le mando subito la descrizione esatta della merce. A Presto.
| 5 ...chiedere la vostra disponibilita Per un trasporto di frutta da Genova a Milano
| per domani mattina, se puo riferire. ..
, 6Va bene. Allora mi fa richiamare nel pomeriggio. Aspetto la telefonata, arrivederci.
| 7 Posso lasciare detto a Lei?
| 8 Non imponrta richiamers io piu tardi.
9 ... parlare proprio con lui in Persona, quando crede che avra finito?

| GRAMMATICA o

(Y B Completa le frasi scegliendo un verbo nel riquadro.

1 Non abbiamo ricevuto nessuna conferma, Ia nave ......... S5%apatiea 2

2 Le telefonerd non appena l'autotreno Pt @ dEStiNazione,

3 A che ora T s (| SIGROT Rosati, pitt 0 meno?

4Ti dir6 che tipo & quando I T .. GO,

5 Quando la Signora Belli T, la conferma del viaggio vi mandera
un fax di conferma.

6 Dopo che srreeresssesesee......... dalle ferie non rientrera subito al lavoro.

7 Le manderd un mail dopo che .. le condizioni esatte della spedizione.

| :. a - -
{ larrware - ficevere - partire - tornare - sapere - telefonare - conoscere [

L 2 completa Ie frasi.

1 Dopo che (partire)....52mlpartite  hon potrd pil vederti in ufficio ogni mattina.
2 Quando L e o || corso di perfezionamento in marketing,
sara piu facile trovare lavoro.

3 Una volta che (leggere)..........ccocoeooo il contratto, mi saprai dire che ne pensi.

" 4 Non appena la segrotaria lo (ricavereh.....uiiii . i mandera un avviso. ,
| 5 Dopo che levadere).........................._il vostro ordine, vi spediremo la fattura. i

6 Dopo che Hurnarel..,......,,....,......,..... dalle ferie, ti verro a trovare. il

7 Quando BNAOLBB. .. ousiniciiniisin i quello che hanno stabilito nella riunione,

mi farai avere una relazione aggiornata.

.
!
|
|
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L] 3 Abbina le frasi delle due colonne.

| 2 Quando ha telefonato il Rag. Belli
. 3 Il mio vecchio capo ¢i racconlava spesso
4 Quando sono arrivata in agroporto

6 Era appena stato assunto in quell’ufficio

7 Quando arrivo il fax di rettifica dell'ordine

1 La mia segretaria era appena tornala dall'ospedale .

| 5 La mattina dopo il mio collega mi raccontava sempre

a di quello che aveva fatto in America
“'«Lx b quello che aveva falto la sera prima.
~¢ quando si & riammalata,
d quando ha capito che non sarebbe
stato facile lavorarci.
e lei era appena uscito
f I'aereo per fortuna non era
ancora partito.
g la merce era gia partita.

[FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO

I Completa gli schemi con le parole appropriate.

1 Mezzi di trasporto e parti dei mezzi:

Leanmaer.. . g

| . ieemaessseasmmEasEEREREErpaarean .
i e s AR

2 Documenti che possono accompagnare

le merci:
_certificatodiorigine

EEsammmEEEEEdEEEmEEEEEtEANSANEREESSLLRR RN TR

3 Contenitori per merci:

scatglons

7 Chi ordina una transazione bancaria:
Chi riceve il denaro da una transazione bancaria
La banca che emette un bonifico
La banca che riceve un bonifico
Che riguarda la dogana

8 Definisci in Italiano i seguenti acronimi:
EXW (Ex-works)

FOB (Free on Baoard

CIF (Cost, Insurance and Freight)

4 Verbi che si riferiscono all'imballaggio

della merce per la spedizione:
LENSRRIANE. L iseisenieranes

- amasssssRmmEny - - .

& Termini che riguardano il trasporto

delle merci via mare:

6 La merce (di solito prodotti alimentari)
che si guasta facilmente:

La merce che invece ha una tungn durata.
che non si guasta:

ordinante ived
wt - - aw - (Ll
cas




L1 1 Guarda le immagini:

1 Che cosa & successo secondo te? s 2 Cosa diranno gli interessati? » 3 Cosa faresti in queste situazioni?
CARTONBLOCK S.r.l.
Via Doninzetti, 67 / 61 100 Pesaro

fattura N* 456
9 Fasaro, 23.11.2002

Spett.le Mark S.r|.
Largo Luchino Viscanti a4
43100 Parma

DORDINE N* 567 da| 05.11.2002

ART.N° DESCRIZIONE PREZZO PREZZO
UNITARIO ToOTALE

430y 200 Cartoni 150x150x150 50 10.000
A2 350 cartoni 200x150x70 65 24.250
345Fd 150 cartoni 100x100x70 40 6.000

0
% TOTALE 40.250
[BS $

ﬁ 2 Ascolta le conversazioni e abbinale all'immagine giusta.

["] conversazione 1 [ ] conversazione 2 [ ] conversazione 3 [ ] conversazione 4




L B

L = -
g 3 Discutete a gruppi. Incomprensioni, equivoci
» | dovuti a interpretazioni
1 In ogni tipo di lavoro si devono affrontare problemi di diverso »* |sbagliate di parole o azioni.

genere e spesso succede che si creino degli inconvenienti o dei ﬂ}ﬂhntes
Mel vostro lavoro, in quali situazione problematiche vi SIEteatmuatl?
2 Per quali errori o sviste da parte vostra avete dovuto scusarvi e QLLI'SH[I{'.HWI?
Cosa avete detto? R 1ﬂua[cusa di negativo che
3 Quali sono i tipi di inconvenienti pit comuni in questi settori? accade che rende
@puni s Fatturazione *Personale ¢ Magazzino ®Produzione \ @”"’""3““ una situ
r‘f".“~

# 4 Lavorate a gruppi. Siete il capufficio e vi assentate
improvvisamente dal vostro ufficio per qualche giomo
per un incontro molto importate.

Avete lasciato alla segretaria degli appunti che riguardano U

cose da sistemare mentre siete assenti. Errare & wiaio,
=] erfeverare & dibolico:
v Testorore ol Bon Belsiti e disdire loppuntomsnio P Aapodowars Prevdere Jb"ﬁ are & it canadteris
i . oliro oEurtorerds v quorde torea Cordredare srwn b mn ogrdol! hdfiajf&meréummu; B
v Dedire urseete!!! Ordirore ] =dito maternls i corcolann tranestrokes Wmﬂﬂt&f’?ﬂ STOT, WK,
| 0D reme d: corts rtestoto, SO buste con frestrels rtestote 300 buste tre continuare w sbagliare pud
weran $restreln rtestote 300 buste borche e I sdita quontito di corto Fer divesntare i carafterifica,
f fotocome Ho decisa i combiore forntore ) wip tovds trovn ] ruovg roeFQING mezmb.ﬁ”ﬂ&arfn‘awm
e Mard: ver fovore un wono & T rose roste ola rostro clerde 1_{-*.1'.55.- ‘“““foﬂf_*jmﬂﬁﬁmm o
Verduro, ol 2 offico sl wio tovds ce ] bigette do oboore o0 Ton wsn anche e
“Errare Folbwanii ¢
Al vostro ritorno la segretaria non c'é, & a casa con linfluenza,
sul vostro tavolo trovate i seguenti appunti e documenti.
T MEMO
' 4
Tutto per l'ufficio pats: 007ZD0L
Via ScHferino, 55 - 70100 Bani o= 1030
. Ha chiamato: i3 Beletti
Hia cencatoc -‘."‘:'.ra,. Cavoti
Bari, 09.10.2002 Miessaggio: Chsede d wotwvo
det'oppantomento
Spettle Giovati 5.1 L $ssotp per dowor
Via Glolitti, 5 70100 Bari —==—sa
I OGGETTO: Ordine 45 del 09.11.2002 Gertile Dott. Govot;, i roste;
rOpForti s soro sempre hosob s
in i i ro ording in atto. i ]
| Vi ringraziamo per il vasio of o9 | wa cordinle & fruttussn colabad=
- i e i< canibili Ao . ;
1 G articoli di cancelieria da voi richiesti sono disponibili e polra 2ore. Lo preyp di ron imvocms gl
| essere spediti alle solite condizioni. oLy e questo severe

| Ringraziandovi per avere ancora una volia preferito accompoyol; da smd ety

la nostra ditla porgiameo, distinti salutl, Twshnti sohbi
Lwso Vertuwro 8

| o

Pers Lopra } .
Utficio s.pz—di;iqni !L&me-m;m di. eolito s

i ;
jrt:g.tﬂum i UM OALTS




SAZYNVEYONE AZIENDA

Cosa puo essere successo per giustificare questi messaggi? Cosa pensate di fare in ogni situazione?
Discutetene insieme. Prendete appunti per ogni situazione.

a Pensate di confermare I'ordine con il solito fornitore di cancelleria?
b Pensate di telefonare o scrivere un biglietto alla Signora Ventura?
¢ In che modo pensate di contattare il Signor Belletti?

voche | d Come vi comporterete con la vostra segretaria appena torna al lavoro?
situazions
¥ 5 A gruppi. Leggete le frasi che seguono. Quali usereste in una conversazione telefonica o
in un colloquio personale e quali usereste in una lettera o in un biglietto?
a Sono veramente desolato ma ci deve essere stato un malinteso.
b Sono sicuro che si tratta di un malinteso.
¢ Mi dispiace disturbarla, ma...
0, d Non sono per nulla soddisfatto del suo lavoro.
lico: e Vipreghiamo di voler scusare l'errore.
ristica di f Sono molto dispiaciuto, si @ trattato di un errore imperdonabile.
st dae g Ci scusiamo per I'accaduto dovuto a un sovraccarico di impegni.
Vi, e h Signorina, sono sicuro che ci dev'essere stato un malinteso.
o i Non so davvero come scusarmi ma...
cticadid i M? dispiace molto, é stato un mio errore. .
vel il k i"u"!l deve _perdunare. ma deve esserci stato un malinteso.
wrore il 1 Ci auguriamo c}_m vaglfate perdonarci questo contrattempo.
i m Dovrei pariarle_lmmedratamante...
i n Non so come sia potuto succedere...
Cests |[ o Vorremmo scusarci per I'inconveniente che si & venuto a creare.
p Sono sicuro che le deve essere sfuggito.
q Mi auguro davvero che non accada pi0 un fatto del genere.
r La prego gentilmente di voler scusare I'accaduto.
s Mi auguro davvero che non accada pii.
| Telefonata / Conversazione Lettera / Biglietto
a8, &,

| X 6 A coppie. Provate a simulare la conversazione

' tra il capufficio e la sua segretaria che & tornata in ufficio
dopo l'influenza. Servitevi anche di alcune espressioni
dell'esercizio precedente.

f 7 A coppie. Quali errori che possono causare dei reclami possono verificarsi nelle diverse
fasi dei rapporti commerciali? Fate una lista dei pit comuni,
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4 8 Leggi il testo che segue, controlla le risposte dell'esercizio precedente poi fa’ le attivita

che seguono.
-

Qualche volta nelle diverse fasi delle transazioni commerciali
possono verificarsi degli errori.

Pub succedere che un fornitore non rispetti i termini della consegna,
. oppure che la merce consegnata non sia completamente conforme
all'ordine: fornitura di alcuni articoli diversi da quelli effettivamente
ordinati, oppure la quantita degli articoli pub essere diversa, sia

in eccesso che in difetto, da quella richiesta dal cliente.

A volte anche la qualita della merce pud essere inferiore o comun-
que diversa da quella desiderata da parte di chi ha fatto l'ordine.
Altri problemi possono verificarsi durante la fase del trasporto.

Pud esserci un ritardo nella consegna o anche, in casi estremi, '
una mancata consegna.

Durante il trasporto le merci possono subire dei danni.

Altre volte si possono constatare errori nell'imballaggio che
possono creare inconvenienti nel trasporto o nella consegna
della merce. Anche nella fatturazione possono riscontrarsi errori,
' dimenticanze o discrepanze rispetto alle condizioni stabilite
nell'ordine e nella successiva conferma d'ordine.

Si pud rilevare la mancata applicazione di uno sconto, oppure

lo sconto non & conforme a quello precedentemente concordato
e possono anche esserci errori nel calcolo dei diversi importi.

In tutti questi casi & normale che il cliente informi il fornitore
degli errori che si sono riscontrati e, a seconda della gravita
dell'inconveniente, chieda una correzione, una rettifica o qualche
| tipo di risarcimento.

|
\ r

* a) Abbina a ogni sinonimo o espressione equivalente elencata uno dei termini sottolineati
nel brano precedente.

: 1 modifica, cambiamento rivolto a eliminare un errore . ot o I
}l 2 differenze e P U

Fcaompravendite e

{ 4 simile, che ha le stesse caratteristiche s .

5 indennizzo, compenso da parte di chi ha COMMESS0 UN BITOTE  .vvernisrsmmernes FRRRREA e
6 superiore alla quantita stabilita s
7 accertare, verificare e
8 inferiore alla quantita richiesta

9 notare



b) Completa I'elenco degli errori che possono verificarsi nelle transazioni commerciali
che sono descritti nel brano precedente.

8 ... OWEr88 da quelld ordingta
1 Merce non conforme all'ording B s R ST
a . e R
2 Consegna B i n e s s s o R
a.. —— -
3 Errori nell'imballaggio D s S
- R A e e
4 Fatturazione | Bt
B i criiii i n e e n e fn

¥_19 Ascolta alcune parti di conversazioni tra i clienti insoddisfatti e i foritori. In ogni conversazione
i clienti si lamentano di un particolare problema.Abbina ogni problema alla conversazione giusta.

A La merce non & quella effettivamente ordinata.

B La quantita della merce non corrisponde all'ordine.

C Lo sconto praticato nella fattura & diverso da quello proposto nell’ordine.
D La merce non & ancora arrivata.

E La merce & arrivata danneggiata.

A B €10 B E




]

k= 1 Leggi le lettere che seguono e indica per ognuna:
b) quale soluzione o quale richiesta propongono le lettere.

a) di quale tipo di reclamo si tratta;

Oggetto: Ordine N7 456

In riferimento all'ondine in oggetto ci dispia-
ce dovervi informare che la merce ordinata
sarebbe dovuta amrivare una settimana dopo
la conferma dell'ondine, menire ne siamo
entrati in possesso solo oggi. :
Questo ritardo ¢i ha causato una perdita

di circa il 50% delle vendite e chiediamo
percid uno sconto sulla fattura in scadenza
il mese prossimo.

Vi informiamo inoltre che stiamo prendendo
in considerazione Veventualith di servirci
altrove se non sarete in grado di fsarcire

il danno.

In attesa di una sollecila risposta alla nostra
richiesta, vi porgiamo, distinti saluti.

Oggetto: ordine N° 56/A

Facciamo seguito al nostro ordine in oggeito
per informarvi che i termini di conscgna
della merce sono scaduti 3 giomi fa ¢ non
abbiamo notizie della vostra spedizione.

Il ritardo nella consegna ci sta causando

seri problemi con i nostri clienti che stanno
aspettando la merce gia da diverse settimane.
Vi ricordiamo che non & la prima volta che
questo succede e non siamo pin disposti

a lollerare questo tipo di sitvazione.

Vi chiediamo pertanto di provvedere imme-
diatamente alla spedizione della merce,

in caso conlrario saremo costretli

ad annullare I'ordine e a servirci altrove,

In attesa di un vostro immediato riscontro,
vi porgiamo, distinti saluti.

FAX

Oggetto: Ordine N° 67

A!.Ia cortese attenzione del
Sig. Lanfranchi, reparto spedizioni.

Genl. Sig. Lanfranchi,
Le scrivo in riferimento all'ordine in o
per informarLa di un errore nella fornit

Ho appena controllato personalmente
la merce e ho notato la mancanza di 4 a
sul totale richiesto anche se la bolla di
spedizione e la fattura allegata riportang
il numero di articoli nriginariamcntﬂ ]
Le sarei gralo se volesse occuparsi

dell'inconveniente e farmi avere gli artic b
mancanti al piti presto possibile. B
In attesa di un suo cortese cenno di risconte

Le porgo, distinti saluti.

Arture Coloprestis

[




ISEEEYTN A ZIEND A

. 2 Adesso prova a raggruppare negli a ositi spazi le formule usate nelle lettere
. 9 g
dell’attivita precedente.
Riferimento Ragioni Proposte Richiesta
" all'ordine del reclamo di soluzione di risposta
I nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
| e B ey (s T
|
| L] 3 Osserva gli appunti che seguono e che riguardano tre reclami per errori nella consegna o
fatturazione delle merci e scrivi le lettere di reclamo. Serviti degli esempi delle lettere precedenti.
P P
[to
! Ded % 95 1
= L .\d i ¢ -r i
i - Ordine M° 57 rowe M° TV del 10012007
Tkl =~ Lo merce ern appoe :
coli = Morncare 3 orticeh mel. GH S/ s &0 Offesn Per e
£ rgn = .:.r(‘_r- - ot
= Birlserdere immedinto spedaors o = e ao;
v T oSty chend; asnettarg!
1aths cambiomg forntore. el
— Mordore yn wad i soler 4o o
: - — G rwdzome ol ol fornitori.
ro
= Fottura 4/° su
re i
X el
= Errare reln SLonfe Ci nverorg o ﬁﬂﬂ-ﬂ‘féﬂf & o | Mo, L7/73 '
il rale] e 1 L2/3
o Fomesss | 08 e ci $oveg ) (5 ~ Drdwe ¥ ZU/C opporecchs rodo Mok & I
- (ol b . - Lo quolte’ ron corrisrorde ol compore E
Wy e 5 T A
E! ? SConfo promessy Mdta merce ' difettosa (rubkonts ron fursororg) .
= &on T O T DACos Fosatp qurch; ) ]
clisdere rupen Eatt ot e tre opporecchi rodio ron furaorara
sl o Ca Oifuro & rgin
------ = dire £ chiedere risorcimerto. f
di credito Rispeciae = i

b = - e N —_— - .
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u 4 Quelle che seguono sono tre risposte a reclami dell’attivita 1 della sezione precedente.
| Indica a quali reclami si riferiscono.

~BD— = j ) —_—

Oggetto: Reclamo Gent. Sig. Belli,

sono molto sorpreso di apprendere dellinconveniente
occorso nella spedizione della merce. Non riesco a
capire come possa essersi verificala una simile
svista, ma sto prendendo provvedimenti perché non
si verifichino pils inconvenienti del genere.Sono mollo
dispiaciuto che Lei sia momentaneamente sprovvisto
del numero delle calzature che ci ha richiesto.
Le assicuro che ho gia dato disposizione per Ia nuo-
va fornitura che dovrebbe arrivarLe gia in seltimana.
Mi scuso ancora per linconveniente e per il conse-
guente ritardo & Le offro, a titolo di risarcimento,
un'ulteriore sconto del 10% sul lotale della fattura che
Le verra accreditato nel prossimo ordine. Mi assumo
Ia totale responsabilita per laccaduto @ accetto di
rimborsarLe le spese della spedizione per la restitu-
zione della merce non richiesta. Mi auguro che lac-

Esprimiamo il nostro ra mmarico riguardo

la mancala consegna della merce in riferimento

al vs. ordine N® 456.

La spedizione & regolarmente avvenula il giomo
seguente al ricevimento della vostra conferma.

Ci siamo informati presso la ditta incaricata della
spedizione e abbiamo appreso che il ritardo & dovulo
a uno sciopero del personale della dogana auslriaca.
Abbiamo anche contattato fufficio di dogana
chiedendo Fimmedialo sdoganamento della merce,
ci hanno assicurato che la merce sara consegnala
al massimo domani pomeriggio.

Ci scustamo per linconveniente occorso, ma @
dipeso da cause al dila della nostra responsabilita.
Vogliate comungue notificare il icevimenio

1 della merce.
In altesa di vostri futuri ordini, Vi porgiamo, caduto non pregiudichi | nostri rapporti commerciali.
cordiali salutl. In atlesa di ricevere altri ordini dalla Sua ditta,
Le porgo, distinti saluti.
5= P _J
)

.-"'@_

Oggetto: Reclamo del .............

| Siamo sorpresi di apprendere che la noslra fornitura manca di quattro articoli.

Riceviamo molto raramente reclami di questo genere perché dedichiamo eslrema cura nellimballaggio e nel
controllo delle forniture prima delia spedizione. Abblamo comunque fatlo le dovute ricerche e ci & slato confermato
| | che nessun errore si & verificalo nella preparazione del voslro ordine. Sembra che l'unica spiegazione possibile sia

un furto durante le fasi di trasporto.
\ii abbiamo gia spedito, come richiesto, gli articoti mancanti, naturalmente a nosire
nel giro di pochi giomi. Ci auguriamo che questo ritardo non pregiudichi le vosire ve
1 Certi che questo inconveniente non Vi impedira di servirvi da noi in futuro,
| Vi porgiamo i pil cordiali saluli.
e

spese e dovrebbero arrivani
ndite degli articoli in questione.

|

I L} 5 Metti in ordine i diversi paragrafi della lettera.

! a Apprezziamo la Vostra disponibilitd a tenere gli articoli sbagliati e siamo disposti a

i concederVi uno sconto del 15% sul prezzo convenuto.
s b Ci scusiamo nuovamente per Iinconveniente causato e restiamo in attesa di Vostri futuri ordini.

¢ Desideriamo scusarci per l'inconveniente riguardo al Vostro ordine N* 67/01.
Abbiamo controllato la distinta di imballaggio in effetti si & verificato un errore nella prepara
della Vostra spedizione.

d Vi assicuriamo che faremo tutto il po
nelle consegne.

[ paragrafo ... | A paregrafo ... | [N paragrafo — | [ peragrafo ... ]

zionl-!

ssibile perché in futuro non si verifichino simili disguidi




I AZIENDA

L 1 6 Scrivi una lettera di reclamo seguendo le istruzioni.

— (mittente)}

{destinatario)

dabar. g

", FoTeTeT =3 o (o OO

1 FORMULA DI APERTURA

- 2 MOTIVO DEL RECLAMO
=
]
ia 3 FROPOSTA DI SOLUZIONE E RICHIESTA
e.
=

4 FORMULA DI CHIUSURA

ong

ll 7 Lavora con compagno.
Osserva la vignetta e scrivi
una lettera di reclamo.
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| L'ITALIANO AL TELEFONO

LI

TRIBIORBTE Xy o v s sty i i s A RN

Tolefonata: 2 i ninmiiiiess v

Telefonata 3: ...veveeeee.

# : T
’:! 2 Ascolta le telefonate ancora una volta. Operatore: persona addetta al servizio clienti telefonico
Sei la persona che le ha ricevute, prendi di una grande azienda. Di solito ad ogni NUMERD

2 & VERDE rispondono pid oparatori che si presentano
appunti per ogni telefonata su quello che aCiitaris aer Eoomms.0l hetlesimo. 2t AremBalE

bisogna fare per rimediare ai problemi AT U HUHERD.

che  cllenti t| hanno sottoposto. Numero Verde: i chiamano cosi i numeri telefonici

GRATUITI che le grandi aziende meftono a disposizions
dei clienti par ogni informazione sui prodotti da
acnuistare o gia acquistati.

A n Fd =
H: tel=forato b Soan

ﬁﬂralta & C.

UEUWORANDUM
B
Fattura M @ .o
Articola/Prodatio: ...
DA FARE DA CONTROLLARE:

PRONVEDERE IMMEDIATAMENTEIN

[JurGENTE

| 3 Ascolta la telefonata tra una cliente e il ragioniere
addetto alle spedizioni della ditta Abbigliamento mare.
Si tratta di un reclamo. Sei il ragioniere Capacchi, le tue risposte mancano.
Ascolta la telefonata, prendi appunti per preparare le tue risposte.
Quando sei pronto rispondi alla telefonata e parla negli appositi spazi di silenzio.

" | 4 Adesso ascolta la telefonata originale. Come te la sei cavata?

] 5 A coppie. Fate la telefonata seguendo le rispettive istruzioni.
Studente A va a pag. IX. Studente B va a pag. X.




SACYYVYTONE AZ1END A

] | |LA CULTURA DEGLI AFFARI ]
] |
JUEslane difon u..mumm. I Ml o & ruro ricevere risposte
i . . neqative & domande dirette. |
.= 1Ascolta la conversazione tra due italiani.

Fr.: “Cosa ne dict nft}ﬂrmfo programina per

la riuenione di dosmani Pué andare?”, |
"tNa, Hol el )ﬂiﬂ.c&, feai messo fmﬁi—:hﬂrumh’- |
. i i palio la matttinn, dovrestt. . .." |
I ;::5::;?:: :::-; F;r::{:l :gll.ir.::t'ij?a Ty oetiatalian’ Neie st tratta dismaleducazione ilt;b:ﬁv.!:‘,i'tiﬂ.&fh{:fffm
MM@&%;&MMW :th.!‘uat:«m{fm
&mem%admm:&t quasi
xﬂﬁomkvafﬁdufr&uu« ancont fﬂtjl’&ﬂ! :pr,

Tie fmﬁ eeltiond annt, seprattutto mﬁ&. mx&w({wt‘c- 1
lavers, st mota wir m{si&hrmmfaf&b questa pratica, ;11-

tesde clod a sottolineare privea gl agpetti positive
I&fmuﬂa critiche c.sjamnmév:? ra&crdf{o:

seeno diretto.

Secondo te stanno litigando? Di che cosa parlano?

‘8UBQ OUOISOUDD IS UoU AU aunsiad

uoa ouniesdos "uoisusidwoauyy aleyiag Jad eisaiyou eun odop o ewnd aieomd 1ad, un o, aioaeg sad_ un
araBuniGBe ewsou euong anbunwos & ouegen un Jad aypue ossads ew ‘osmuens oun Iad “1wed a \jeaed ouels

luoy § osed o1sanb u) "aa0a gjj8p ouol | 8laaul g aluepoduwy oyjow ‘anBu ane ip adil eisapod |p awio) a)

oueliaB is ‘aidwas Uou as ayiue ossads ‘OUBj|el U] "31EdNPa)EW 0UDS UOL OUSS euadde 18y ayd suossad 87 :Z

| ‘osonadsil 0 olednpajew ajassa SPUBIUI UQU ‘10A UDD
B[ILLIS OUD] UN BISSN SJ0INI0|IBIUI OJJSOA 11 85 eined squaiu 1puing “suoizedinaped eyjow uoa woiuido a aam

| ISOpUBIqLIEdS SluaWaD)dwWas OUUE]S "OUDS O] UDU B 2ie|qaesne suosiad 1p ojjanb eiquas ayo atoa ip ouo)
» un aisae ouerquas wwueilen 116 ossadg pugowoine 0ioj 3jjap opueped ouuels 2w opuebng ouueis uou anp ||

| GRAMMATICA

SNLI U 2 DHesenie

| L] 1 Indica quali verbi, o espressioni, elencati richiede I'uso del modo congiuntivo nella

— frase secondaria.

N | ¥ pensare [] bisogna

""" ' [ desiderare [] sbagliare
] ritenere [] sembra
L] sapere (] & meglio
(] discutere [] essere certi
[ temere 1 credere

[ augurarsi

u 2 Abbina le frasi delle due colonne.

1 Mi sembra i a che resti in ufficio a lavorare stasera.

2 Siamo molto contenti b ci sia stato uno sciopero dei trasporti.

3 Ho I'impressione "“'*a-_‘_ ¢ che l'inflazione sia salita troppo in questi ultimi tempi, ;
4 Bisogna "™~ d che I'imballaggio non sia stato falto bene.

5 Pretendo e che si telefoni subito al nostro cliente per avvisarlo,

6Temo f che Luigi si sia laureato con il massimo dei voti.

7 E' impontante g che controlliate meglio gli ordini prima di fare le spedizionil

8 E' meglio h che i miei collaboratori mi tengano al corrente di tutto.
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L J 3 Metti il congiuntivo dove necessario. Completa le frasi con i verbi del riquadro.

1 Penso che l'ufficio spedizioni ......... 880E.dmankicai. .............. di fare la spedizione.
2 Ogni ditta desidera che i sSUOi ClieNti ...cocvveeireieriiiiiiciieniinnicennee... soddisfatti.

3 Mi auguro che la fattura ..........ccoooveeiei v csnmnnnnnnnnnence. giuistal

I 4 BISOONS BUBINO: vosssisissssissspsissnssss mussunsnsmprrannsss G110 spedizione, & urgente! ‘
‘ 5 Mon SoNo SicUro che Mia SOTellA ..c.ucveereereieeeeriesieeseenranneennannassso. Partecipare alla riunione.

B PENSO B vevvvvrerrermrnrensrasienssnsesseseesennannnnnes domattina verso le 11,

7 Ho I'impressione che i VOSIIi Prézzi .......ccccoseeienicineiiessciesinneenenen... Molto ultimamente.

8Temo che il Mio collabOratore ........cceeeveeeeieeiesiieneesnnnnnnnnanenses.. @i Spedire la fattura. ‘
9 Mon so spiegarmi come un fatto del genere ..........cccoiiiiiiiin s
10 Pretendo CHE VOI MM .eeeeeeeeiiiesesesnssessensseeesaeeennnsaeaes E5@1taMente cosa & successo!

[accadare - partire - essere(2) - provvedere - potere - dimenticare - dire - aumenrare_] ‘

L J 4 Esprimi delle opinioni personali. |

- 1 Cosa ne pensi dell'assistenza clienti di quella ditta? .Ml zsmbra che funzignimeltabens
2 Qual & la tua opinione sulla politica HAlIANAT ... s e s
3 Cosa bisogna fare, secondo te, per migliorare il servizio di una ditta che pratica il commercio

B B O I CE7 - eceniisienamaenssnsssnssnssss nnsnnsssnnrnsnmnssss 4 8asmenEnnanassmmmrn e narfs s hs SRS SRR AL Ras dnnate wae £ un anaan
4 Ti piace la moda ali@na? ..........cooio it e e s
5 Qual & il modo migliore per imparare I'uso del modo congiuntivo in italiano? ...

PR e T TR TR TR T R T R e R L R R L L R LR b b bt bl ol b TR S

[FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO E

Completa gli schemi con le parole appropriate.

. 1 Possibili cause di un problema: 3 Trova il verbo:
I S AIMEHERIEA. . .ociicnics s s e Esprimere una lamentela
|

Avanzare un reclamo

) Trovare una soluzione
1

2 Trova il termine esatto per ogni definizione: 4 Trova il termine giusto:

Fare un cambiamento (dovuto a un errore) Un errore che non puo essere perdonato &:
Quando c'e una differenza, Una spesa che non si puo sostenere &:
una disuguaglianza, si dice che c'é una
Quando si corregge un errore si trova una:
Richiesta di denaro (o altro) per
rettificare un errore o riparare un danno:

-

e T R LT T TR T R TR TR T



] ; 0 :'s"!;!‘":!||’:i-|l'.|:i'|':.ri";1‘|

INHATQI0CHE NN FATCIA
SCANEQANCHE ALLA FAREA
(R GIFFICIEE

1 1 Lavora con un compagno. La tua ditta ha lanciato sul mercato un nuovo prodotto sei mesi fa.
Le vendite perd si stanno rivelando inferiori alle aspettative e il bilancio preventivo non sara quindi
rispettato. Discutete delle possibili cause e provate ad aggiungere altri punti all'elenco che segue,

* Campagna pubblicitaria non completamente azzeccata,

* Errori nel bilancio preventivo

* Agenti di zona insufficienti per una diffusione capillare del prodotto.
* Fresenza sul mercato di concorrenti agguerriti,

* Inaspettato aumento dei costi delle materie prime.

* Prezzi troppo alti

* Errata valutazione della richiesta del mercato,




ynita 11 o
incora soldi

ST . =N i ' _‘Té |Wl gi.{_&f—'ﬁ"* -.{_'I'

"1 2 La responsabile amministrativa della ditta, Dott.ssa Corrente, convoca il responsabile
commerciale, Rag. Mengaldo e insieme discutono della difficile situazione.

Ascolta la conversazione e completa con le parti mancanti.

Dopo la prima volta puoi riascoltare il brano fermandolo quando necessario.

Dott.ssa Corrente: Ho qui i dati delle vendite del nostro yogurt negli ultimi due mesi. Come anche lgi
avra gia avuto modo di constatare, le vendite (1) ..o,

U rteeeeeerisesenneenn. DOpO un'impennata iniziale, grazie al lancio del prodotto a un
T e

astmeento lwgrosviss  Prezzo stracciato, le vendite sono andate calando in continuazione fino a
o coniderevsle delle
veiadite.

raggiungere attualmente (2] ..o s s s s

Si rendera conto che di questo passo non riusciremo mai a raggiungere gli

obietivE clie () o i T e R R e

Rag. Mengaldo: Devo prendere atto che i dati parlano da soli. Purtroppo la tendenza delle vendite
in questo momento non lascia spazio all'ottimismo...

Gl eeeeeeesiereesinisetesesnensaseensnsessansasasansnarssenseneensssnaesns INON S0Ol0 NON ¢i siamo avvicinati agli
obiettivi iniziali, non li abbiamo nemmeno sfiorati...

M:Un momento, non Possiamo {5) ... simsanmssinimssn sy isissmisssnsnsisssnnssasssrasnanes G & SO0 UN
considerevole aumento della materia prima che ci ha obbligato a proporre un prezzo di mercato
superiore a quello preventivato. Inoltre piit © meno nello stesso periodo & uscito sul mercato
un prodotto dalle caratteristiche molto simili al nostro ed & stato proposto con un prezzo
leggermente inferiore e quindi pit competitivo...

C: Certo, sono perfettamente al corrente della situazione. (B) ..o

seereessee-.. NON corrisponde alla reale situazione che abbiamo ora sotto gli occhi.

M: Lei ha ragione, devo perd ricordarla che {7) ... eimmencnssnen e cisaiearassssnessasssasasissssnan s s
& particolarmente esigente e direi anche difficile da conquistare. Debbo ammettere
che gli aumenti imprevisti (B) ......ccoccrirri i s s s s s s
e inoltre, come le avevo gia fatto notare in un promemoria dettagliato di due mesi fa,
la campagna pubblicitaria non si & rivelata sufficientemente incisiva.
1B) .. .. cccnis s ninmssnn i S R B e nisschies gl apoet televisivi non:hanno
raggiunto il consumatore tipo, che noi avevamo scrupolosamente individuato e descritto.

Mi dispiace che il responsabile alla pubblicita non sia presente ma forse
0] oo ee e et ee e ee e e enaa s nenennnsessnese s eeneeeannnsnens (€118 sCelta shagliata nell'affidare
la campagna pubblicitaria all'agenzia Publitop.

C: Capisco in parte le sue ragioni e ne discuterd anche con il dottor Griggio. Ma adesso, allo stato
attuale posso chiederle come intende procedere? Quali sono le sue proposte concrete e

raslizzabili-nellfimmiediato [11) o mm i e st b s e eredivaeed

U U

Prezzo straceiato: Ticigivn:
Prexzo meolto bageo & comveniznte. ﬁfﬁ(ﬂtﬂ, )(:m coMitHCentE.
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.~ 3Rileggi attentamente il dialo

go e trova le espressioni corrispondenti a quelle sottolineate
nelle frasi che seguono.

1 Le vendite, in quest'ultimo semeslre, stanno diminuendo continuamente.

lei T

AR NNA S EseemasE s e m s R L

2 Sicuramente ha avuto modo di prendere atto che i profitti sono decisamente in calo.

3 Vorrei chiederle come ha intenzione di andare avanti nella trattativa con i clienti tedeschi.

4 Gli episodi che si stanno verificando e che abbiamo tutti davanti sono molto gravi.

5§ Si rende conto che non ci siamo nemmeno avvicinali agli obiettivi iniziali?

6 Purtroppo le nostre previsioni di mercato non hanno raggiunto gli abiettivi sperati.

R ENE i s s s enamnnay ..“,.,.................,......;.,,......,.................,........,...,.......

7 Nonostante capisca le sue ragioni sono gbbligata a farle presente che da parte sua ¢’é stata
una scorretta valutazione delle premesse.

un

..;..,.............;;.,,......,.......;..,...;..,,.......,,.,......,.....‘..,.......;..,..............;...,....“.;,.,....

8 Dobbiamo riprendere in esame gli obiettivi che ci eravamo dati sei mesi fa.

2 4 Lavora con un compagno. Il capo dell'ufficio vendite dell'azienda convoca il responsabile della
sezione marketing per discutere dell'andamento delle vendite di un nuovo prodotto. Scegliete
le rispettive parti e seguite le indicazioni. Studente A, capo dell'ufficio vendite, a pag. IX
Studente B, il responsabile della sezione marketing, a pag. X.

1 5 In un ufficio, a volte, pué mancare momentanea
Quali sono, secondo te, i motivi
Discutine con i compagni.

mente il personale necessario.
pitl comuni per cui una persona non puo recarsi al lavoro?

I Ttalia Lassenza obHlégatoria
dal lavers lad weterniti di
selito comtincia. die west
Jpaf;mt-sfzi parto & continin

. )ﬁ‘.w Ll Fre HOESE FUCCETIVT.
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" | 6 L'ufficio si sta organizzando per le prossime ferie estive. Ascolta la conversazione e segna sul

calendario i periodi che ognuno ha scelto per le vacanze. Nell'ufficio lavorano:

Marcello, Luciano, Fiorenza, Roberto e Miche

MNB | sabati e le domeniche non sono
contati come giomi di ferie perché
l'ufficio sarebbe comunque chiuso.

— IR
l-"""---..__

Ferie: (wedo al ﬂ:uﬂf&}
Glorni dell s dedicati al rigeso
e alls aago & catt Fuuwo divitto
fuekts & lavoradort d&frmdtm

. 2 12 31 T8

la.
LUGLIO 2003
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L]

2 oaw g

Moy ®moOTE 2 IV - vy aaes
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ERLBLELE oo 2003 | £ }
. : f r{rﬁimr.é =58 A
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i
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M T 8 a8 23 30 a 11 18 2%
M3 10 17 Ra = iz 1% I8
o4 ¥i 1@ 23 & 13 3O TT
VOB IR A% 3 T w4 TV 3@
%= & i3 zo 27 1B VR 2T W
[ 4 21 1.

SETTEMBRE

G

[o o 3 4
Pt R S
v AR L
2af30 24 25

f:m.'m'a dete o pr'ﬁ: preione | U
alternaio sl fa-m: i favern ‘
seconde i erdine stalbilite,

v

1l 15 asgosto & il gierns di Fe
ed b :..fp ﬁiam:?ﬁrfz'w.tbf- Tealit
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counp laveris Sewo chisei titts
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" 7 Ascolta ancora una volta la conversazione e indica, dove possibile, i motivi per cui le persone
hanno scelto quel determinato periodo e con chi andranno in vacanza.

Perché? Con chi?
* Marcello

* Fiorenza

* Roberto
* Michela

PLUGIBNO ittt s oo

.| 8 Lavorate a gruppi di tre. Insieme a un collega e al capufficio state organizzando il calendario
delle vostre ferie estive. Avete 15 giomi a disposizione esclusi i sabati e le domeniche,
Fate oralmente il dialogo seguendo le rispettive istruzioni. Quando avete raggiunto un accordo
compilate il calendario con i rispettivi periodi di ferie.
Studente A a pag. IX, Studente B a pag. X, Studente C a pag. XIII.

oM ML Gy G D
U B eS i =
7% Ve
LS A e e
AR S i s i
2 2 B g
oMM GRSV S B
T 2 s o S U
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ERglAATa Riasarll o 2022
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7 D
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Lei non ha rispettato
lo Stop, sta ancora

h.l
I1Hu.||fur’.1.” : |

Perché s

1 9 Nella societa modema si tende ad assicurare dormendo! Guardi lamenta tang,
quasi tutto anche le cose e le persone che un come ha ridotto ci penserd jy
la mia macchinal mia assicung.

tempo non si sarebbe mai pensato di assicurare.
Discutine con un compagno e prova a fare una lista
‘ di cose o persone che possono essere assicurate.

Zionel

/E:_ui Gastone, ho deciso di fare

un'assicurazione al pappagallo,
| non fa che dire parclacce ai miei
\\-:Epiti pill illustri. Una tragedigl

Mi scusi se non le do
la mano, ma sa le mie ‘

mani sono assicurate

per miliardil _,/

Lo sai che ha denunciate
la casa produttrice di reg-
giseni accusandola di aver

I.\I:G'I'iﬁﬂ“'o i sugi uHribut_i'i/

.~ 10 Lavora con un compagno. Leggi il brano che segue e trova la definizione giusta
per ogni verbo sottolineato.

Mon si preoccupi, pago
un occhio della testa
per |'assicurazione,
sard tutto rimborsato!

Le assicurazioni permettono di {1) ridurre i rischi di perdite finanziarie che possono verificarsi nelle varie fasi
di transazioni commerciali e di ottenere delle indennita in caso di perdita, danneggiamento o furto della
merce. Le compagnie di assicurazione (2) stipulano contratti assicurativi anche per le persone contro ogni tipo
di rischio. In ogni caso I'assicurato deve pagare un premio alla compagnia di assicurazione e in cambio riceve
la copertura richiesta. | premi sono calcolati a seconda del tipo, della gquantita e del valore della merce. Inoltre
si tiene conto dei rischi che possono sorgere durante le fasi della spedizione in base a statistiche che tengono
conto degli incidenti avvenuli in passato.
| proprietari di fabbricati, pubblici o privati, possono assicurarsi contro furti, mcandn e altri danni dovuti a
eventi naturali. Le assicurazioni per ogni tipo di veicolo, sia per uso pubblico che privato, sono obbligatorie
e (3) coprono solitamente incidenti stradali, ma anche il furto, i danni all'automobile e alle persone.
| Esistono anche polizze che assicurano i lavoratori per gli incidenti sul luogo di lavoro o eventuali visitatori

| | che non fanno pane del personale dell'azienda o della fabbrica.
Una polizza commerciale pud coprire la merce per un certo periodo di tempo o per un certo numero di spedi-
zioni. Per le spedizioni navali si emette un certificato ogni volta che avviene una spedizione via mare e questo
deve includere tutti i dettagli relativi alla merce trasportata. Se I'assicurato va incontro a degli inconvenienti
pud cosi {4) sporgere denuncia alla compagnia assicuratrice che, dopo aver verificato I'entita del danno subitd

dall'assicurato, si fard carico di (5) rimbaorsare il cliente per I'ammontare corrispondente.

- O : presentare a chi rappresenta la legge un documento in cui si dichiara di aver
ricevuto un danno. U

o g U
IS i crmnin e e : restituire il denaro. fabbricato: iR
B L s s : diminuire. frealsiasitipo di costruzione grandezza del
d R rfﬂi} ﬂlfvl'.';. &), e FLcaLTiin.

g o - - - ——
B R e : stabilire, definire i termini di un contratto.
u U U
Fremio:

Eredesiitd: Fe {izza:
rigarcineents, civk paga- il decsesento che st ﬁnml f"‘”""’ it }(.1 la soimsma di dewars che Lass 3

meents di dears a seai- s assicirazione G cid sono stabiliti tudtt frgare allassicurazione in ol
- i) 1 ok :
fo di dasns. cebits, i tarminni del condratts apricarative. copertira dai rischi,
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| CORRISPONDENZA COMMERCIALE
PW.:‘ i1 £

| 1Leggi la lettera di sollecito che segue poi completa la fattura a cui si riferisce.

adilf |

PAVIMENTI IN LEGNO

F.li Rerverbari
Via Rsoegimenta, 23
41048 SASSUOLO (RE)

Spattte Ditta EDIL S.n.c.
Via Di Rienza 34
73100 LECCE
Bari, 20.04 2002

Oggetto: nostra fallura N° 46 del 10.01.2002

Mon abbiamo ancora ncevuto il sakdo della nostra fattura in oggetto
nonostante sia ampiamente scaduto il lermine di pagamento di 60 gg

Conoscenda la vostra abituale puntualtd, pensiamo che questa scadenza
vi sia sfuggita e vi saremmo grati di voler regolarizzare al pill presto
la vostra posiziona.

Alleghiamo copia della nostra fattura nel caso ['originale sla slalo smarrito.

Distinti saluti,
Antondetta Amalo

Utficio Contabilta Somma di denaro su

A viene applicata I'lVA.
Artorietta Amato

Prezzo relativo al
singolo prodotto o

cui

quantita di prodotto. 'a___ﬁFa!tura BN i i Data: (4) ............
_— e Data . Termini di
Ordine: “.medezum Corriera: spedizions; pagamenio
345/02 12.01‘2@,__ ATA Trasporti Franco Domicilio (5} ...cereeennns.
Articolo Quanlita Descriziona Imparto
Pangi 37BC  sp00 m2 Pavimanti in 20 050
gpecial legnao rovere
TOTALE IMPONIBILE 20.060
VA" 4.012
SPESE DI SPEDIZIONE 500
TOTALE 24.512
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. 2 Leggi ancora le lettera dell'esercizio precedente e rispondi alle domande scegliendo

la risposta giusta.

1 Si tratta:

2 Il tono della lettera é:

3 Si chiede:

‘a di un secondo sollecito
b di un primo sollecito.
¢ di un terzo sollecito.

a deciso, si esprime meraviglia per la mancata risposta
al primo sollecito.

b secco, si sottolinea I'impossibilita di aspettare ancora il saldo
della fattura e si fa riferimento alla possibilita di intraprendere
azioni legali per oltenere il pagamento.

¢ cortese, si fa riferimento a una possibile dimenticanza
da parte del cliente.

'a il pagamento senza specificare una data.
'b il pagamento entro una data precisa.
¢ il pagamento immediato.

|~ 3 Leggi i tre solleciti di pagamento spediti da un fornitore allo stesso cliente e mettili

in ordine cronologico.

1 2 3
ARCA TRASPORTI
Via DI Vittorio, 12
36100 Vicenza
Spett.le ICON s.cl.
via Garibaldi 39
37129 Verono

Distinti soluti.

Siamo sorpresi :
10 settembre in cui si richiedeva il pagamento della fattura in oggetto
i cui termini sono ampiomente scadufi.

Vicenza, 10.10.2002

Oggetto: sollecito del 10.09.2002
fattura N. 56/01

di non aver ricevuto risposta olla nostra lettera del

Ci troviamo ora nella necessita di riscuotere i nostri credifi e vi chiediamo quindi
di saldare la fattura entro una setfimona.

Alfredo Di Crescenzo .
Ufficio contabilita

Aredo Tu Crescenio




v ARCA TRASPORTI

Via Di Vittorio, 12
36100 Vicenza

Spettle ICON s.cl.
via Gariboldi 39
37129 Verona
Vicenza, 10.09.2002

Oggetto: fattura N. 56,02

Da un controllo contabile la nostra fattura del 10.07.2002 non risulta ancora sal-

data nonostante il termine sia scaduto da tempo.
Crediomo che la scadenza sia shuggita alla vestra atfenzione e vi saremmo grati
se voleste regolorizzare al pit presto la vostra posizione.

Alleghiomo copia della fattura in oggetto nel case l'originale sia stato smarrito.

Distinti saluti.

lomberto Todisco
Ufficio contabilita
{_amberts Todisco
C]
ARCA TRASPO RTI
Via Di Vittorio, 12
36100 Vicenza
Spett.le ICON s.r).
via Garibaldi 39
37129 Vercna

Oggetto: saldo fattura N, 56,02

Nonostante le nostre due lettere del 10.09 e 10.10in cui si sollecitava il saldo

della fatturo in 5 A
oggetto, non abbiamo ricevuto na il t
nicozione da parte Vostra, pagamento né alcuna comuy-

:;prﬂflsrm??o che, non ricevendo il saldo entro una settimana dall presente
remo awvio alla pratica legale senza ulteriore preawviso. ‘

Distinti saluti. |

Lamberto Todi O
UHficio contabilila

f—':m"bf'rf'ﬂ Todiera
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. | 4 Completa gli schemi con le espressioni o le frasi usate nelle quattro lettere precedenti.

15
RIFERIMENTO ALLA FATTURA O ALLA CORRISPONDENZA PRECEDENTE

-
{‘:’I

SEGNALAZIONE DEL MANCATO PAGAMENTO

£
oy

RICHIESTA DEL PAGAMENTO
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' | | 5Gli appunti che seguono riguardano la stesura di una lettera di sollecito di pagamento.
Usando le espressioni delle lettere precedenti scrivi un sollecito.

By LA FORNARINA

1 OO C
Vise Paganini 34/

100 GROSSETO

Parrita TVA 1258 4003490]
/ﬂﬂ’darf Frimo
Spett.le Ditta sollec ito Per questa
Il Buongustaio servizi per le mense fotturo, Torg £
Via Palladio 3 ) GENtile,
I - 4,
SATURNIA (GR) ;} S9ito. soro. puntuol;
Allesore Sottura,
Fattura n® 67
Data: 10.03.2002
Data Tipo Termini di
N® Ordine: spedizione: Corriere: spedizione; pagamento:
35/02 10.02.2002 ARCA Trasporti  Franco Domicilioc 60 gg.
Prezzo
; Arlicolo Quantita Descrizione  unitarioal kg  Sconto Importo
: Pane toscano
| tipo standard Kg 150 0.8 10% 108 I
|
Cantuccini Kg 150 1 10% 45
|
TOTALE IMPONIBILE 153
VA 30,6
SPESE DI SPEDIZIONE 100
TOTALE 283,6 !
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" | 1 Ascolta i messaggi lasciati nella segreteria di Laura Sposini e indica
quali sono i motivi delle chiamate scegliendoli tra quelli elencati.

+ chiedere informazioni Telefonata
* fissare un appuntamento Telefonata
« fare un invito Telefonata
; * sollecitare un pagamento Telefonata

' "1 2 Ascolta di nuovo le telefonate e completa la tabella.

Telefonata | Motivo (specifica) Mome MNumero telefonico |

A

1:;].'[_.?_'_':?;1;:‘.E?..I-.’i:il|"_1:|;-i||" nio

"1 3 Ascolta la telefonata e completa la tabella con le informazioni richieste.

Chi fa la telefonata? Da quale ditta? |
—1
A quale ditta telefona? 1
| == | ‘
Con chi chiede di parlare? .
. E’ stato inviato un primo sollecito? . | I |
| = e
Qual & il numero e la data della fattura a cui si fa riferimento? ;I
Qual & I'importo della fattura? Ig
! ' Qual era il termine di pagamento? L
- R
| La merce rispettava le condizioni dell'ordine? h
! 1 Ia
Perché non & stata pagata la fattura? L
_—'_'-.. g r
Dj

Quale nuovo termine di pagamento é fissato? 1




|
1

LITALIANO | | N IENAEDE:
- 1

! 4 Ascolta ancora una volta la telefonata e indica quali espressioni riportate sotto

sono effettivamente usate nella conversazione.

'I/Le telefono per sapere se ha ricevuto la mia lettera del 2 maggio.

Non penso di averla ricevuta,

Se si ricorda parlava della nostra fattura relativa alla consegna del marzo scorso.
. In effetti ha ragione, la fattura non & stata ancora pagata.
La merce non rispettava forse le richieste del vostro ordine?
Allora quando avete intenzione di saldare il conto?
' Deve sapere che per noi & un momento particolarmente felice.
Stavo appunto pensando di chiederle una dilazione del pagamento.
Dovevate pagare entro il 20 aprile, mi sembra di essere stata abbastanza paziente.
La nostra situazione finanziaria attuale & purtroppo disastrosa,
Sa, anche noi abbiamo delle scadenze da rispettare.
Non si preoccupi, le assicuro che... per la fine del mese avrete il saldo della fattura

Guardi che ci conto!

Posso contare sul suo impegno a risolvere il problema il pil presto possibile?
Mi scuso per questo inconveniente che le assicuro non si ripetera.

. 5 Lavora con un compagno.

Fate oralmente la conversazione che segue seguendo le indicazioni.

Dott.ssa Celentin della ditta Arte e Stile

Ti presenti e chiedi del Rag. Trecca.

Rispondi al saluto e di' che hai telefonato per
il mancato saldo di una fattura.

Dici il numero della fattura e la data.

Ti arrabbi perché non hai mai ricevuto il saldo e
chiedi di controllare meglio.

Rispondi alla richiesta.

Dici che sono cose che capitano e aspetti.

Sottolinei il fatto che la scadenza era ben
tre mesi prima.
"

Dici che vuoi la fattura pagata al piu presto.
]

Ribadisci le tue esigenze e le difficolta che cid
ha comportato e ti fai promettere di nuovo che
la fattura sara pagata al pii presto.

¥

Dici che aspetti e saluti.

Rag.Trecca della ditta Arredo casa

Saluti e chiedi come sta.

Ti mostri stupito e chiedi di quale fattura
' si tratta.

Chiedi tempo per far cercare la fattura
dalla tua segretaria. Finalmente la trova.
Dici che a te la fattura risulta pagata.

Chiedi conferma del numero della fattura e
" dell'importo esatto.

Ti mostri molto stupito e dai la colpa alla
segretaria che ti ha portato la fattura sbagliata.

Finalmente trovi la fattura, in effetti non & stata
- pagata e non sai che dire, cerchi di prendere
tempo.

Cominci a scusarti.

- Continui a scusarti e assicuri che la fattura sara
pagata immediatamente.

- Rassicuri la dottoressa e ti scusi ancora.

- Ringrazi per la pazienza e saluti.
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| | 1 Lavora con un compagno. Sei invitato a cena a casa di un collega d'affari italiano e vuoi portare
un regalo. Osserva le immagini e leggi i consigli poi indica quali comportamenti sono corretti.

@

Saree mollo gradito
tuv oggelto che portou
la seritta pubblicito-
riccdella vostra ditti
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(now troppo costosa) o

wna bevondo alcolica

tipica debvostro paese lo stanze della casa e now sié
sonor regali benv accetii fr:,u:'?.-ui-a-fﬂfd. Spesso soio ¢ f‘“& et
di casa che vimostrano Labitazicne.

2 g2ia coan d casd d o idalians
sodt & Buperta norned et & :_gs}'.uz.

Se decidele diportiure un
bottiglie di vino & importante
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[CITAL wrm AZIENDA |

| essere - prendere - sparire - fallire - dare - smettere - potere

™ i = SRE- —

GRAMMATICA
4 congluntivo imperfeto |

' | 1 Completa le frasi coniugando all'imperfetto o al trapassato del congiuntivo i verbi

tra parentesi.

1Vorrei che qualcuno mi (aiutare) .......20ut5552
2 Mi piacerebbe che tutti i dipendenti {potere) .......
quando preferiscono.

3 Quando arrivai in ufficio credevo che tutti {andare) .......
a casa da un pezzo.

.- a redigere la relazione semestrale della ditta.
sessrisnnannean .. prendere le ferie

- T

1 Avrei voluto che la scorsa settimana vi (presentare) .......
di lavoro, invece molti di voi mancavano.
5 Desidererei che tu (preparare) .......

sevsesnsnennenan... WU per il colloquio

sressiesennnnn . immediatamente la fattura che ti ho chiesto.
6 Ci piacerebbe che tutti i nostri collaboratori (partecipare) .....

PP — T (-1 T
aziendale di fine anno,
7Vorrei che i crediti (recuperare) ....cooooveeeveeeeoo il piu presto possibile.
8 Mi farebbe un immenso piacere se Lei e la sua signora (cenare) ...............eeueu........ CON NOI

questa sera.

9 Nella mia azienda fino a pochi anni fa pretendevano che le donne (venire) .....
al lavoro con le gonne rigorosamente sotto il ginocchio,

10 Quando i miei dipendenti mi chiesero in massa un aumento credevo che (stare) .............
scherzando, invece facevano sul seriol

. | 2 Metti il congiuntivo dove necessario. Usa i verbi del riquadro.

1Vorrei che i problemi finanziari della nostra ditta ..... 5t Fangzerd. . nel nulla,

2 Sono cosi stanca che vorrei . DU |- ferie al piu presto.

3 Quando il mio capo ha annunciato che si sarebbe sposato credevo che .
di uno scherzo.

4 Desidererei che le ditte concorrenti ..

5 Sinceramente avremmo desnde;atu -:he i cllentl
6 Vorrei tanto che il mio collaboratore ...
durante le ore d'ufficio.
7 Ci piacerebbe ...............

- tutte in mnda da diventare gli unici sul mercato.
sessrecineeeeaa. pil solleciti nel saldare i conti.
; di fare telefonate intime alla sua fidanzata

s aﬁﬂrmare che la nostra ditta raggiungera sicuramente
gli obiettivi prefissati. Spenamu che cid sia possibile.

8 Vorrei che il mio Fapu ssesssessiccane.... OFdini pid precisie che ........................ di fare
il cascamorto con tutte le donne dell'azienda.

9 Avrei voluto che I'anno scorso i nostri prodotti ........................ meglio sul mercato internazionale.

10 Quel giorno che Luigi arrive in ufficio tardi penso che nessuno I’ ..........
il capo lo vide e gli fece una bella lavata di capo.

cesnnenennnan, INVECE

- trattarsi - andare - notare - finirla
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| |

| | 3 Abbina le frasi delle due colonne. :
|
1 Ci piacerebbe che voi a fossero fatti con pil competenza.
2 Vorrei che la mia segnN b dedicassi con pit impegno al tuo lavoro.
3 Mi piacerebbe che gli investimenti ¢ ci mandaste la fattura proforma al pid presto. |>
. 4 Vorrei che tu ti d diventasse il nostro fiore all'occhiello. |
' | 5 Vorrei che il mercato nordamericano e non fosse andata in ferie tanto presto quest’anno. l
6 Avrei tanto voluto che la mia collega f non fosse fuggita alle Bahamas con il capo del

personale. |

| | 4 Esercizio di riepilogo con i tempi del congiuntive. Metti al tempo appropriato.

Ir 1 Mi dispiace che nessuno (essere) ............54............ venuto in ufficio a darti una mano. |

2 Le nostre azioni sono aumentate troppo, noi desidereremmo che (cominciarg) .......oooeeveevveeeeeenns, '
' a calare.
: 3 Pensavo che quell’assegno non (arrivare) ............cccovvvvvvnnn... Mai.

4 Dal momento che non li aveva salutati arrivando in ufficio gli impiegati pensarono che
il loro capo non li (FICONOSCETE) ...veeeeeeeeeeeeeeaann

| 5 Penso che una ditta affidabile (dovere) ............................ rispettare tulle le regole
| di trasparenza necessarie.
6 E' importante che i mercati europei (trovare} ................cvvveeenn.. Un accordo comune adesso
| che & entrata in vigore la moneta unica.
7 Mi piacerebbe che tutti voi (leggere) ............................ quel libro di Gannon che
:. si intitola Global-mente.
!: | 8 Ho capito subito che la situazione si era fatta critica senza che tu me ne (parlare) ......c...ecevveiein © |
| 9 Ci dispiace che i nostri colleghi ieri non (avere) .................ceuu....... assistito alla presentazione :
! ! del nuovo prodotto alla stampa estera.
| 10 Mi sembra che il nostro ospite straniero (arrivare) .............c.ccccco.o.... domani con il valo

delle 14.00 da Londra. !

L

FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO

. | Completa gli schemi con le parole appropriate. |

1Termini che compaiono in una fatlura: O, o eireseraneenrassearansesrensennensreransesssatiia
b 2 Termini derivati da assicurazione: FIEURED, . s SR

e A o i R R

APy 1,11,

e

O e B TR i

3 Termini legati all'assicurazione: 2

R L1




P11 Ascolta la notizia e riempi la tabella.
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[ BN couecsiminin s bt fra Europae .........ooveenn j

b) indica sulla cartina i luoghi menzionati:
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Deve siclevw (serije) il sele. |

Come raggiungerci

Bari & raggiungibile da tutto il
mondo con voli diretti via Roma,
Milano, Bologna e Verona ed &
collegata direttamente alle prin-
cipali citta italiane e a Tirana.

Chi la raggiunge in auto pud per-
correre I'autostrada adriatica A14
o la comoda viabilita ordinaria.
La stazione ferroviaria di Bari &
sulla linea Bologna-Lecce ed &
capolinea dei collegamenti con

la Calabria e la Basilicata.

Il porto di Bari & collegato da
linee di traghetti quotidiani can
Croazia, Montenegro, Albania,
Grecia e Turchia.
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I prodotti in fiera

» Mohili per ingressi, soggiorni, salotti, camere da letto, camere per bambini e ragazzi, studi, cucine, mobili
rustici, complementi di arredo.

Abbigliamento uomo/donna/bambino e accessori, abbigliamento giovane/jeanseria e accessori, accessorni per
abbigliamento, abiti da sposa e da cerimonia, pellicceria e capi in pelle, pelletteria, calzature, biancheria,
corredi e tessuti.

+ Artigianato italiano, bigiotteria, gioielleria in corallo, orologi, pietre dure e preziose, oggettistica in vetri e
vetri di murano, ceramiche, maioliche, porcellane, cristallerie e vetro da tavola, articoli in metallo per la
tavola, posaterie e servizi vari in confezione regalo, quadri e cornidi, tessuti d'arredamento, tappeti, stampe
e miniature, fiori e piante artificiali, cesterie, cererie, oggettistica d'importazione, bombaoniere e argenteria,
articoli natalizi, articoli religiosi, gioielleria e bigiotteria.

« Profumeria e accessori, cosmetici, erboristeria e prodotti per allevamento api, prodotti cosmetici, articoli e
apparecchiature per estetica, Poltrone massaggiatrici, prodotti professionali e attrezzature per centri di
estetica e profumerie, lampade abbronzanti, elettromedicali.

+ Elettrodomestici, TV, Hi-Fi e videoregistratori, videogiochi e cd-audio, telefonia, apparecchiature
elettroniche, gadget e giocattoli.

» Editoria e prodotti multimediali.

» Articoli casalinghi, articoli per la pulizia della casa, articoli usa e getta, apparecchi per cucinare di uso
domestico, elettrodomestici, elettromedicali.

» Macchine per cucire e attrezzature, articoli per mercerie,

= Ristorazione.

« Prodotti tipici alimentari, associazioni no profit, articoli vari appartenenti a settori gia descritti (bigiotteria,
gioielleria, profumeria, elettrodomestici ecc., esclusa merce di valore).
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f"'_‘ 3 Sei un operatore nel settore dell'arredamento alberghiero e assisti alla presentazione di un
prodotto di grande interesse per il tuo lavoro. Ascolta e prendi appunti nello schema che segue.

)
uettile:

che st adatta a wecessith &
clreostanze diverse.

U
Installazione:
SEfteieazioins :ft!fof:‘a sfabilite

olé pene Eﬁmrzrc! téatiern, di
I Bk cchinaris, aee.

U

Pastlenziomne:
feebte Lo azicei mecescarte
prr conservare i Peteio

stals fm!rm-.

L]4 Scegli la definizione esatta per ogni espressione sottolineata usata nella presentazione.

1Vorrei presentarvi ['ultima nata tra

le nostre doccee...

2 Vorrei soprattutto attirare 'attenzione...

3 La nostra ditta & da sempre molto sensibile...

[J a l'ultima bambina
(] b la piu recente
[J ¢ 1a pid piccola

[ a Mi rivaelgo particolarmente
[J b Il mio interesse é attirato
[ e Vorrei deviare |'attenzione

[CJ a La nostra azienda & da sempre molto attenta
[J b La nostra ditta esiste da molti anni
[J ¢ La nostra ditta & da sempre molto competitiva
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4 Si tratta del frutto di uno studio molto
attento che si avvale di una innovativa
tecnologia produttiva...

5 Che comporta numerosi vantaggi
per l'utilizzatore...

6 Tra questi mi preme soprattutto sottolineare...

[ a che trova
[1 b che si distende su
[ e che utilizza

O a spende
[ b offre
(] ¢ importa

[] a mi schiaccia
] b mi spaventa

[] ¢ mi interessa |

[ a che non teme concorrenza

7 Un prodotto altamente competitivo... [ b molto veloce
[ ¢ che non teme indipendenza
[] a Sono sicuro che arriverete da me
8 Sono certo che converrete con me... [] b Sono sicuro che sarete d'accordo con me

[] ¢ Sono sicuro che sara conveniente

[]aTra le prime posizioni della serie
[ b Al vertice della serie
[] eTra i primi in classifica

9 Al della

L] 5 Lavora con un compagno. Sei il responsabile del marketing della stessa ditta delle attivita
precedenti e devi presentare un altro tipo di doccia. Prendi appunti per la presentazione.
Di seguito trovi alcune caratteristiche del prodotto e le informazioni sulle garanzie di cui dovrai
parlare nella presentazione. Serviti anche delle espressioni usate nelle attivita precedenti.
Se vuoi puoi riascoltare la presentazione dell'attivita 3.

N

7
| DOCCIA A DUE POSTI Next 140X92 cm

{ Le sue grandi dimensioni parlano chiaro: abitabilit | eccezionale, design

{ innovativo, prestigio sotto ogni punto di vista. |l design, moderno e funzio-
nale, 1 basato su un'attenla ricerca ergonomica per ottenere il massimo
comfort ed elevatissima libert” di movimenlo anche in due. |l doppio sedie
integrato permette di godersi comodamente tutte le funzioni. L'ampia spec-
chiera, il vano portacggetti, il piano doccia antisdrucciolo, basso e facilmen-

te ispezionabile, arricchiscono la dotazione con soluzioni tecniche estrema- £
mente pratiche. La cabina Elite, la pi ' accessoriata,  dolala dellesclusiva
funzione “Cromoexperience” e di una predisposizione per il collegamento C
con un impianto Hi-Fi per ascoltare in cabina la vostra musica preferita. Antirdruceiole:
\ Al verbs sdrucciclare, sinonimd A
di seivolare. Anti {’carﬁa}sﬂ'ﬁ&‘l- (&
GARANZIA ko ;,,?ﬂ{,‘;m cieh di cadere. A
Teuco offre una garanzia di dieci anni sul materiale acrilico delle vasche e
di un anno sugli impianti idromassaggio e sauna. Nel caso si aderisca al
servizio di Manutenzione Programmata, uno speciale abbonamento che u J .
consente di oltenere un controllo annuale degli impianti da parte di Ispezionabile:
personale specializzato, la garanzia sugli impianti viene estesa a tre anni. che sipus ispexicware,
Informazioni pi_ detlagliale sulla garanzia si trovano nella documentazione ciok contrellare,
I che accompagna il prodotto. esaminare faciliente.

| Vi ™,




L'ITALIANO

L1 6 Conosci questi tipi di pasta tipici della tradizione gastronomica italiana?
Con i compagni osserva le immagini e scegli i termini esatti per ogni prodotto.

* maccheroni * tagliatelle ) L
* ravioli » fusilli ,
* mezze maniche * agnolotti 1

* spaghetti * cappelletti |
= tortellini * lasagne
* gnocchi

ﬂ 8 Ascolta l'inizio della conversazione tra un possibile compratore e 'addetto alle vendite
delle macchine per la pasta. Completa la conversazione con le parti mancanti.

Addetto:Vedo che sta osservando attentamente le nostre macchine per la pasta, se le interessa

| R R e e e, | - | grandi potenzialita delle nostre macchine.
Compratore: Gratie, in effetti sono interessato. ..
A Eallora 3 oinunaas sressssssssessesseenaa...., COMe si dice in ltalia: "domandare é lecito,

rispondere & cortesia”! La prego si sieda. Lei non & italiano vero?

C: 5i... no...., a dire la verita mio nonno era italiano, io sono nato in Argentina, ma devo dire che
mi sento anche, soprattutto, italiano!

A: Bene! Che piacere, cosi lei & uno dei nostri tanti connazionali che vivono in Argentina...

B e cvinsiisiibiiai R s e OO ARG Milani, responsabile delle vendite.
C: Piacere, Nicola Martini.
A: |l piacere & mio Signor Martini. Posso chiederle 5 S I0UATGENTING?

C: Sono il proprietario di una piccola catena di ristoranti italiani...

A: Benissimo! Mi complimento con lei. Le devo dire subito che tra le nostre macchine per la pasta
trovera senz'altro qualcosa di perfetto per le sue esigenze.
S PEIIBIEE 6 oo miiar v v s o quelli che ritengo essere i prodotti pit adatti.
Mi dica, senza dubbio nei suoi ristoranti si mangia rigorosamente italiano: tagliatelle, tortellini. ..
Ecco vede...

u 9 Lavora con compagno. Provate a continuare il dialogo dell’attivita precedente.
Studente A a pag XI. Studente B a pag. XIl.
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\ | CORRISPONDENZA COMMERCIALE

(revisione e integrazione, vedi unita 1)

kZ 1 Inserisci ogni parte della lettera formale al posto giusto.
N M | M
Ci & gradita l'occasione Gent. Sig. Giuseppe Rosati Unitamente al rendiconto Savona, 31 Luglio, 2002 W
per porgerLe i nostri Via Cavour 23 bis relativo al secondo trime- _J
migliori saluti. 17100 SAVONA stre 2002, Le inviamo un
- 5 “ | breve commento sulle [g] =
| politiche di gestione Cassa Di Risparmio
- - adottate e sul quadro di Genova e Savona S.pA
In riferimento alla Sua Rendiconto GPF economico-finanziario di Sede legale Via Colombo 55
gestione patrimoniale, Lineacingue riferimento. |l personale Capitale Sociale
siamo lieti di presentarle - delle filiali & a sua disposi- | | 968.135.000.000 i.v.
I'attuale situazione. zione per e.vemluali ulteriori | | Aderente al Fondo
L“h'a"mant' al riguardo. Interbancario di tutela
' dei Depositi
Iscritta all'albo della
banche e appartenente
al gruppo Investicab
— - £ s Iscritta all'albo dei gruppi
{ mittente }\ .......................................... bancarni
— &, —J
TTEmma i cerehkks sds e e R R

formula di | —

apartura

destinatario

-

i luogo e data

formula
di chiusura |

S
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k= 2 Scegli tra le formule che seguono quelle che ritieni piti adatte per iniziare e concludere

una lettera formale.

( Formule di apertura

[ a Egregio Dottar Pericali,
siamo lieti di informarla

(] b Gentile Lorenzo,
ti scrivo per comunicarti

[J e Gentile Signor Rosolino,
abbiamo ricevuto la Sua offerta

[0 d Caro Barilla,
ti scrivo daTellaro dove trascorro

[ e Gentili Signori,
Abbiamo il piacere di informarvi che
la nostra ditta

[ f Gentilissima Signora Montalbano,
Le scriviamo in riferimento alla
Sua domanda di lavaro

Formule di chiusura

[J a Restiamo a Sua completa disposizione
e distintamente La salutiamo.

[ b La prego di gradire i migliori saluti.
[ ¢ Un cordiale saluto.

[J d In attesa di un vostro sollecito riscontro,
distinti saluti.

[J e Un abbraccio.
U f La prego di gradire i migliori saluti,

[ g Certi che non mancherete di contattarci,
vi salutiamo con rinnovata stima.

[ h La ringrazio sentitamente e porgo
i migi saluti pid distinti.

| L'ITALIANO AL TELEFONO

(revisione e integrazione)

r_i 1 Ricevi le tre telefonate che seguono per persone che non sono in casa. Prendi appunti.

g\m"ﬁ*%

Luish HA TELEFONATO

a, JoLTE DIEE

SILVANA Now

post-It
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¥ 2 Lavora con un compagno. Fate oralmente le telefonate che le persone che non erano in casa !
nell'attivita precedente fanno appena tomano.

Telefonata 1:

» Luisa telefona a Marco per la quarta volta, € molto arrabbiata perché non ha ancora ricevuto
le informazioni che voleva. Marco si giustifica.

Telefonata 2:

« Donatella chiama Silvana, & dispiaciuta per il cinema e le chiede che film ha preso. Silvana & molto
dispiaciuta, si lamenta della situazione poi parlano del film e si danno appuntamento a dopo.

Telefonata 3:

« Matteo chiama Alberto, spiega del perché dellallenamento proprio oggi e chiede cosa stanno
facendo da Roberto.

¥ 3 Lavora con un compagno e fa’ le seguenti telefonate. |

1Telefona a un collega di lavoro e di' che sei bloccato sulla tangenziale per il traffico e di’ che
arriverai al lavoro pill tardi. Spiega cosa deve fare durante la tua assenza.

2 Telefona a un’amica dal cellulare, di’ che hai poco tempo a disposizione e datevi un appuntamento
per fare compere insieme, decidete a che ora e dove.

3 Un amico ti telefona e stai cucinando, cambi telefono e prendi il portatile. Lamico vuole
una ricetta veloce perché ha ospiti inattesi a cena.

¥ 4 Ascolta le due telefonate e indica quali frasi vengono usate tra quelle elencate.

Indica anche a quale delle telefonate appartengono.
telefonata 1 telefonata 2

a Come dici? Puoi ripetere?
b Pronto, pronto, non sento nulla. Non la sento pil, pronta?
¢ Non riesco a sentire.

d Come ha detto?

e Pronto, pronto non si sente niente!

f Non riesco a capire

g Riesce a capire adesso?

h Non c’@ campo! Questo maledetto telefonino!

i Devo chiudere.

I Mi sente adesso?

m La richiamo subito.

n C'& un rumore sulla linea.

o Si, adesso sento meglio, mi dica.
p Finalmente, adesso si sente bene.
q Dev'essere caduta la linea.

oo
a

B L0000 D0 EEEE
gOoononpoooolE
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Y15 Seila persona che ha ricevuto le telefonate.
Riascoltale e scrivi sull'agenda gli impegni che le telefonate stabiliscono.

™ F Ty —y
Telefonata 1: Telefonata 2:
U i %, _.-J

¥ 6 Nelle telefonate che ascolterai ci sono problemi con la linea telefonica. Ascoltale e completale con
le parti mancanti scegliendole, se vuoi, tra le frasi dell'attivita precedente. Hai 8 secondi di tempo.

Telefonata 1:

A: Pronto, Arca Trasporti.

B: Sono Tucciarone, ¢'é I'lngegnere?
A: 5i, attenda in linea, prego!

C: Pronto?

B: Pronto Ingegnere, sono Tucciarone, La chiamo per il trasporto a Mazzara del Vallo...
C: Ah siTucciarone, dunque possiamo fare il viaggio...

C: Pronto, Tucciarone? Mi sente adesso?

C: Le stavo dicendo che il trasporto a Massara & fissato per...

Telefonata 2:

A: Quindi avremmo deciso di inviarle un‘altra copia ............
saldare il credito al piu presto.
A: Mi sente adesso? Pronto! Pronto!

A: Le stavo dicendo che le invieremo un‘alira copia della fattura in modo che lei possa

ﬂ 7 Adesso riascolta le telefonate complete e controlla se le tue frasi erano appropriate,




unita 12

| LA CULTURA DEGLI AFFARI

# 1 Lavora con un compagno.
Fate un elenco dei comportamenti
poco educati a cui assistite sui
treni del vostro paese.

k= 2 Leggi il brano servendoti

corridoin SComparmanio

[passaggia centrale) 1Y
LY

dirimpettsia

del glossario.

Viaggiare

Devo andare a Milano per un appuntamento e arri-
vo in stazione all'ultimo momento con pochissimi
minuti per prendere I'Eurostar’. Vidimo il mio
biglietto, comincio a passo veloce a camminare
lungo il treno, quando sento il fischio di partenza e
a quel punto non mi resta che salire. «Sono sulla
carrozza 3» penso tra me e me. «Devo arrivare alla
8, speriamo benes. Mentre il treno comincia a muo-
versi, inizio a percorrere il corridoio cercando di
dribblare’ una marea di persone come me in €erca
del loro posto o che sostano senza motivo sul pas-
saggio centrale ingombrando il corridoio. Avanzo
lentissimamente costretta a molteplici soste, alcune
dovute a uomini che, del tutto noncuranti del pas-
saggio di una signora, non fanno niente per affret-
tarsi.

Dopo minuti che mi sembrano un'eternita, final-
mente arrivo alla carrozza numero 8, procedo e
individuo il mio posto, che trovo gia occupato da un
giovane ben vestito intorno ai 35 anni, che sta par-
lando al telefono con un forte accento toscano. Lo
guardo sperando di attirare la sua attenzione, ma
lui continua a parlare. Aspetto, sempre sperando
che si accorga della mia presenza, quindi finalmente
conclude la telefonata, ma comincia gia a digitare’
un altro numero.

wScusin dico io «credo che quello sia il mio postos.
Lui, per niente colpito dalla cosa, comincia a ripie-

. {persona seduta
canoa 4 di frante)
gare con cura i giornali, si alza raccogliendo lenta- |

mente le sue cose e bofonchia®; «Poteva aspettare
un altro po’ per venire a prenderselo». A quel
punto sono talmente contenta che mi accascio’

sul sedile senza prestargli troppa attenzione, mi
sistemno & mi appresto alla lettura dei miei giornali.
Dopo pochi istanti sento suonare I'inno® dei mari-
nes. £’ il cellulare del signore di fianco che risponde
con voce stentorea’ e chiaro accento emiliano men-
tre si gratta la testa e parla di una commessa di pia-
strelle’. Segue a ruota una musichina tipo marcetta’,
risponde la signora di fronte che si mette a discute-
re animatamente di fatti privati col suo interlocuto-
re. Il gruppo di giovani alle mie spalle ride sguaiata-
mente’’ raccontando fatti non certo innocenti nei
pressi di due suorine che non sanno bene che pesci
prendera™,

Il signore di fianco, finita la sua conversazione,

si alza di scatto in piedi e senza tanti preavvisi ne
scuse mi obbliga ad alzarmi precipitosamente per
lasciarlo passare, incurante degli occhiali che nella
precipitazione mi cadono per terra e che io stessa
raccolgo.

Il viaggio continua cosi, fra trilli, allarmi, conversa-
zioni urlate, discussioni spesso concitate™ e - perché
no? - qualche pedata" involontaria (non seguita da
scuse) che mi arriva dal dirimpettaio quando cambia
posizione, il che mi porta a desiderare intensamente
un revival di cavalleria nei confronti del gentil
sesso” e di buona educazione in generale.

[Sibilla della Gherardesca, Non si dice epiacares, Milano, Sperling & Kupfer, 2000, pp. 149-150}.

Glossario

1 Tipo di treno molto veloce. 6 Canzone ufficiale di uno stato, di

2 Evitare una persona per non una nazione.
scontrarsi. 7 Voce polente & molto forte.
3 Atto di fare il numero di telefono. 8 Piastrelle matenali usati

4 Bofonchiare, sinonimo di

borbottare, parlare a bassa voce pavimenti.

in modo poco chiaro. 9 Simie a una marcia
5 Accasciarsi, cadere a terra o seduti
per mancanza di forze.

camminare) militare.

pear rivestine (coprire) pareli o

10 Ridere in modo volgare e rumoroso.

11 Espressione che significa “non
sapere bene che cosa fare™.

12 Agitale, piena di emozione.

13 Colpo dato con un piede.

14 Comportamento gentile ed educato
soprattutio nei confronti delle donne.

(modo di 15Le donne.




SACYIVYONEE AZIENDA

F&f_ 3 Il brano che hai letto & un concentrato di errori e comportamenti poco educati che una donna
ha sperimentato su di un treno italiano usato spesso anche da uomini d'affari che si muovono
per lavoro tra le grandi citta italiane. Lavora con un compagno.

Rileggi il brano e trova almeno 5 azioni scorrette.

a L] 4 Lavora con compagno. Anche nel tuo paese ti succede di assistere a episodi del genere quando
& viaggi in treno? Confronta cio che avevi scritto nell’attivita 1 e discutine con il tuo compagno,
Adesso provate a scrivere una serie di consigli per la buona educazione in viaggio.

duta

Il decalogo del buon viaggiatore

n

|
.
.

-]

10 ...

[ GRAMMATICA |

(e alels LHO £

L] 1 Abbina le frasi delle due colonne.

1 Se avro tempo . _
2 Se senti Luigi al telefono

3 Se avessi saputo prima dell"appuntamento

-

4 Se hai caldo B

5 Se fossi arrivata in tempo in ufficio “""..\‘

a non saprei pio come fare.

b comincero a urlare!

¢ possiamo accendere il condizionatore.
d sarei venuto.

e possiamo ordinare una pizza e mangiare in ufficio.

6 Se non avessi a disposizione la posta elettronica ~f scriverd quella lettera nel pomeriggio.

7 Se tu non mangiassi tanto
8 Se non ci fosse un capufficio cosi
9 Se ne hai voglia

10 Se non mi ascolteranno

g bisognerebbe inventarlo.
h ingrasseresti un po’ meno!

i il capo non si sarebbe arrabbiato con te.

| salutalo da parte mial




i e

L] 2 Completa con il tempo e il modo necessario.

1 Albertini, se . vede o Tavvocato Pisapia, ....eoee F¥L iiienenena. dirgli
che aspemamn ancora il rrcursc-?

. {vedere - potere)

| P - B B -3 6211 - (RS o R SR (£ || | | - AR o PR B
{avere - prendere)

3 S TBTT BEIE M vvvesrrensnsecmnseecessisssnsens OB APPUNTAMENLO, €1 Lovviinrnrimciniieesssnrsirsnanes
fricordare - andare)

4 Se .. vireavieevey IN 18 A0ON 10 iiiiivinans rrasias s
I’essere ascoftarel

qualcosa da mangiare nel frigo.

E" un tiranno!

B S dOMANT oienieiesrereiiasesenneenesnes. @ncora la febbre, NON i e in ufficio.

I
‘ {avere - andare)
6 1eri MAttiNg veeveeeeeeeeeenreeeeareeerneeeen. Quelia lettera, setume 0 oo
{scrivere - ricordare)

7le. eeeersrees seeeeesmeaesesnsaneeessaeasnennnees 18 finestra, fa un caldo! |

i’drsmacere apnre.l
8 Se. eeeerensmnsesseesssesss TIEEO, wuranssessssnssssssnnsansnsnsaneans di lAVOTare.

fessere smenere.}

L] 3 Trasforma le frasi come nell’'esempio.

1 SE sapam che andava cosi, non venivo alla riunione.
o Sgrel venuto slla nunigne, |

w#- =r¢a' 3 Cos] Non 85

h-n.'

2 Se non rimandavi sempre I't::-rcline. il cliente non si infuriaval

3 Se non ti dimenticavi di quella pratica, non dovevamo rimanere in ufficio di sabato per finirla.

| 4 Se lo sapevo prima che il capo era di malumore, non gli dicevo dello sbaglio nella fattura.

SbsssEssEEAEEEEEEmEET RS EE SEEsmmswssesesssssssELaEE

5 Se lavoravi con piu calma, facevi un lavoro migliore. |

6 Se non c'era tutto quel traffico, arrivavo prima alla riunione.

' L1 4 Completa le frasi.

1 1 Se vincessi al Superenalotto, .219red e ale Madia ...

i 2 S iNCONITASST Bill GAUES, ivtuuuieienirmrrnnnsreasssneamnrnrosssiefeeats casass aaas rraass iassatiaansrnsasstisssaranunrannss
3 Lascerei QUESTD UFICIO S8 ....oiiuiuuriieirur i e i e s s
4 Se tu fossi pid gentile con i WO IMPIEGALE ..o i e
5 Adesso non dovresti fare gli straordinari SB ...
i 6 Se mia moglie fOSSE UNE Drava CUDCE, ...cioriire et ssn s s a0
' 7 Se avessi saputo che si trattava di un incontro formale, ...

8 Se avessi saputo che avrei dovuto guidare 18 macching, ...t




SACYEVYONEE AZIENDA

[FACCIAMO IL PUNTO SUL LESSICO

Completa con i termini appropriati.

Sinonimo di preavvertimento: R L i e s m et e s i i
Esperto che da’ consigli:
Sinonimo di noleggio:
Latto di installare:
Appartamento di una stanza pii servizi:
Appartamento di due stanze pii servizi:

Che & regolare, che corrisponde a una norma:

Un prodotto che ha molti accessori :
Contro gli infortuni:
Un oggetto pratico, comodo da usare é:
Un prodotto che presenta caratteristiche

nuove rispetto ad altri &:
Il rapporto, il contatto fra banche é:
Che viene dal Sud:
Che riguarda il patrimonio:
Un computer pué essere fisso o:
Un prezzo di favore per promuovere

un prodotto & un prezzo:

Sinonimo di nominare, indicare, citare:
Fare un progetto:
Impedire, ostacolare:

Servirsi di qualcosa:

' Termini derivati da abitare: e S I ey S S eSS B




note appendice

studente A

note:
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studente B

note:
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YNNI AZIENDA

studente A

5 2
10 Lavorate a coppie. .
i DAT -

Studente A: nel curriculum [ PERSONALI

che segue mancano alcune Nome ¢ cognome: Lorenza Barbieri

informazioni, fa’ delle domande '

Data di nascira:

al tuo compagno per | IS

completarlo e rispondi Nazionalita: iralians

alle sue domande.

STALO Civile:

............................. — 42100 Ferrara

telefono e c-mail: ... barbilori@
......................... - Darbilori@ jol j;

ESPERENZ A PRDFESSIDNALE

............. assistente segreraria Presso la dicca Artec Ferrara
1997-99 segrearia Presso la digea
STUDI coMPIUT]

1994

l‘ﬂﬂnufaﬂ. Bologna.

LINGUE STRAN] ERE Inglesc, francese
INTERESSI Forog

|

¥ 9 Lavorate a coppie. Guardate le definizioni delle parole che trovate e poi per ogni parola
inventate altre due definizioni false. Potete usare il dizionario.

Cooperativa: societa creata non per fini di guadagno, ma per dare ai soci una maggiore equita
economica rispetto a quella del mercato.

Laureato: persona che ha un titolo di studio universitario.
Divisione: ognuna della parti in cui & divisa una ditta, un‘azienda.

{Sin. Reparto) Es. Lavoro alla divisione amministrativa.

4 6 A coppie. Fate una telefonata sul telefonino.

Usate anche le seguenti frasi

* Mi scuso molto, non capisco come mai sia acceso... * Ti disturbo?

* No, no, é solo che... * Beh, ecco posso...
* Ti posso richiamare fra due ore?

studente A

Sei a Napoli per un viaggio d'affari di tre giorni e sei all'Hotel Astoria. Telefoni a un amico sul suo
cellulare e chiedi se una delle due prossime sere ha tempo di venire a cena con te.




appendice

studente B

4 9 Lavorate a coppie. Guardate le definizioni delle parole che trovate e poi per ogni parola
inventate altre due definizioni false. Potete usare il dizionario.

Catena: serie di aziende, negozi che hanno la stessa proprieta.
Responsabile: persona che ha la responsabilita di qualcosa, che si occupa ciog di un determinato

lavoro all'interno di un‘azienda.

Assistente: persona che collabora in posizione subordinata (meno importante)
a un lavoro, a una carica.

4 5 Pubblicita per la pubblicita. Dietro a tutta la pubblicita che vediamo, ascoltiamo e leggiamo
aogni giomo ci sono ore di lavoro e programmazione dettagliata dei tantissimi aspetti
di cui bisogna tenere conto quando si vuole reclamizzare un prodotto o un servizio.
A questo proposito esistono ditte che forniscono aiuto alle aziende che vogliono fare pubblicita.
Vediamo insieme la pubblicitad di un'agenzia che offre un servizio per fare propaganda su Internet.
Leggi il brano poi fa' le domande al tuo compagno per completare le parti mancanti.

¥ ; =)

o
>
[

in

|=

Internet rappresenta una straordinaria opportunita per le aziende.

Grazie alla "rete delle reti® 8359 ..........c........ 01 UN potente strumento che, a del cost molto
Interessanti, permette di:
y b e le vendite 4 acquisire informazion] sula ... ...

2 migtorare [a qualita del servizio dato al cliente 5 cercare forntor ed effettuare acguisti
3 fare ricerche di mercato

E' per sfruttare questa ..........vuu 000 €he offriamo ai nostri clienti un servizio integrato di:
s CONSULENZA .....oooveinninnnn sufla stralegia [nternet
IDEAZIOME, .....cocvvnnennnens REALIZZAZIONE del sito Infernet

» REGISTRAZIONE del sito nei motosi di ricerca
» CONSULEMZA per la scelta del provider

» CONTROLLO dei logo del sito

» PIARIFICAZIONE e realizzazions deghi ....vcveeeveevanes periodici del sito

» CONSULENZA per la realizzazione e I'acquisto di Banner pubbdicitar su st efo moton di ricerca

B i 3 per realizzare maling list e per I'utiizzo di newsgroup studente B

| v CONTROLLO periodico dei risultati

5 6 A coppie. Fate una telefonata sul telefonino.

{Adsftato dal sito www publisoftit )

Usate anche le seguenti frasi

= Mi scuso molto, non capisco come mai sia acceso... « Ti disturbo?

* No, no, é solo che... * Beh, ecco posso...
« Ti posso richiamare fra due ore.

studente B

| Stai discutendo di affari con un cliente importante. |l tuo cellulare suona, ti scusi con il cliente e
cerchi di tenere la conversazione il pii breve possibile senza essere maleducato.




HRCYYTNIEE A ZIENDA

studente A

L 1 14 Lavorate in gruppi di 4. La coppia A rappresenta i venditori, vendete congelatori per negozi.
La coppia B i compratori. Il vostro supermercato ha bisogno di nuovi congelatori.
Prima del negoziato vero e proprio discutete con il partner i termini suggeriti.

NB. Tenete una copia degli appunti presi e degli accardi raggiunti. Vi serviranno per un‘altra attivita.

studente A

-

1 Accettate un prezzo che va dai 1000 euro ai 1150 euro per pezzo.
2 Quantita: potete fornire a quel prezzo un minimo di 3 frigoriferi.
3 Spedizione: tra i 6 e 9 mesi da adesso.
4 Periodo di garanzia offerto: da un anno a due anni.
5 Condizioni di pagamento: a 60 giorni con spedizione inclusa nel prezzo,
6 Assicurazione: a carico del compratore.

7 Sconti: potete concedere uno sconto del 10% sopra i tre pezzi.

unita 7

L1 6 Lavorate a coppie. La vostra azienda sta organizzando la riunione annuale dei soci.

* Ognuno ha analizzato una proposta di convenzione alberghiera.

* La vostra azienda ha sede a Napoli e la riunione & prevista per l'inizio di luglio e durera 3 giorni.

* Sono quindi previsti almeno due pernottamenti per persona.

* Gli azionisti presenti saranno pit 0 meno 10 e non dovete superare una spesa totale di circa € 2800.
* Discutete le vostre proposte e arrivate a un accordo.

studente A

Hotel Excelsior ***= .
- Camera singola € 150 (anziché € 180)
- Camera doppia £ 200 {anziché = 230)

Ogni camera é dotata di telefono, computer, collegamento Internet illimitato, televisione,
videoregistratore, frigo bar, aria condizionata. L'albergo mette a disposizione dei clienti

un ampio parcheggio coperto, palestra, sauna e un servizio di tintoria.

L'albergo & situato al centro della cittd in una zona molto tranquilla ed & circondato da un ampio
giardino. E' inclusa la prima colazione al buffet. Pagamento a 30 giorni data fattura.

 S— A

4 4 Lavorate a coppie. Costruite delle conversazioni telefoniche simili.

situazione A situazione B situazione C
Ti chiami Moratti e telefoni alla Sei la Signora Cecioni. Telefoni Sei la segretaria dell’avvocato
ditta Omega. Cerchi I'lngegner alla ditta Consul e chiedi della Venturini. L'avvocato & in
Fabbri. Devi fargli sapere che il Dottoressa Alberici. Si tratta di tribunale e per oggi non torna
preventivo che ti aveva richie- una comunicazione urgente, in studio. Prendi il messaggio.

sto & pronto. Lo aspetti nel tuo |
ufficio per controllarlo insieme
a lui. Aspetti una sua telefonata
_per fissare I'appuntamento.




appendice

stucdente B

| } 14 Lavorate in gruppi di 4. La coppia A rappresenta i venditori, vendete congelatori per negozi.
La coppia B i compratori. Il vostro supermercato ha bisogno di nuovi congelatori.
Prima del negoziato vero e proprio discutete con il partner i termini suggeriti.

NB.Tenete una copia degli appunti presi e degli accordi raggiunti. Vi serviranno per un‘altra attivita.

studente B
f »
1 Potete pagare un prezzo che va da 900 euro fino a 1100 euro.
2 Quantita: potete acquistarne 4 se pero la qualita vi soddisfa.
3 Spedizione: tra i 4 e 6 mesi da adesso.
4 Periodo di garanzia richiesto: almeno 24 mesi.
5 Condizioni di pagamento: a 90 giorni con spedizione inclusa nel prezzo.
6 Assicurazione: a carico del venditore.
7 Chiedete uno sconto se decidete di ordinare tutti e 4 i congelatori.

| — A

unita 7

L ] 6 Lavorate a coppie. La vostra azienda sta organizzando la riunione annuale dei soci.

» Ognuno ha analizzato una proposta di convenzione alberghiera.

« La vostra azienda ha sede a Napoli e la riunione & prevista per I'inizio di luglio e durera 3 giorni.

» Sono quindi previsti almeno due pernottamenti per persona.

« Gli azionisti presenti saranno pii o meno 10 e non dovete superare una spesa totale di circa = 2800.
» Discutete le vostre proposte e arrivate a un accordo.

studente B
r —
Hotel Majestic**** B
e nvece di
- Camera singola & 110 (anziché 130)
- Camera doppia £ 170 (anziche 190)

L'albergo & situato a pochi chilometri dal centro della citta ed & immerso nel verde.

Ogni camera & dotata di telefono, computer, collegamento Internet (su richiesta), televisione, frigo
bar, aria condizionata. L'albergo mette a disposizione dei clienti un ampio parcheggio, piscina, &
un servizio di tintoria. Inoltre & a disposizione dei clienti un servizio di minubus gratuito per

il centro della cittd con una frequenza oraria di mezz'ora.

'$ 4 Lavorate a coppie. Costruite delle conversazioni telefoniche simili.

situazione A situazione B situazione C

— — e ——
Sei la segretaria della ditta Sei un collega della dottoressa Sei una cliente dell'avvocalo
Omega. Alberici che & fuori perun Venturini.
Ti chiama un signore che cerca appuntamento. Devi contattarlo per l'udienza
I'iIngegner Fabbri. L'ingegnere Una signora la cerca. Le dai del processo di separazione.
non c'é e non puoi lasciare altri il numero del suo cellulare. Hai una novita urgente.
numeri di telefono. Chiedi se
devi prendere un messaggio.




L'ITALIANDO AZIENDA

studente A

| J 15 Lavorate a coppie. Fate un dialogo seguendo le istruzioni.

studente A

2
Chiedi un favore a un tuo collega d'ufficio. Non sei riuscito a terminare un lavoro maolto 1
importante e chiedi il suo aiuto per finirlo.

Spiega che in questo periodo sei sotto pressione e che non ti senti troppo bene.

Hai assolutamente bisogno del suo aiuto e delle sua competenza. Cerca di convincerlo,
| RN

4 6 A coppie. Fate il dialogo sequendo le istruzioni.

studente A

Sei il signor/la signora Tedeschi e telefoni alla palestra Newlife e chiedi della signora
Stefania Pezzi. Devi parlarle della fornitura di attrezzi per il life pump che la signora aveva
IILu:m:linatt;» presso la tua ditta.

L] 11 A coppie. Uno di voi & il capufficio che chiede notizie a proposito di una spedizione molto
importante al suo collaboratore. Fate il dialogo seguendo le istruzioni,

studente A

Sei il capufficio e chiedi a un tuo dipendente notizie dell'organizzazione di una spedizione
di scarpe da donna a una ditta greca. Chiedi se ha contattato la compagnia navale per
organizzare la spedizione che & molto urgente. Chiedigli anche se ha compilato la fattura
proforma e se ha fatto preparare la distinta di imballaggio. Digli che devi essere tenuto
al corrente di tutte le fasi perché si tratta di un cliente molto impartante.

L1 4 A coppie. Leggete le istruzioni e fate le telefonate.

studente A

Sei il Signor Belli, telefoni alla ditta Express perché il Dott. Rossi ti aveva cercato.
Prendi appunti sul contenuto della telefonata e poi da’ la tua conferma. Alla fine controlla

i tuoi appunti con il tuo collega

-

S
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appendice

studente B

| [ unita 8 J

| } 15 Lavorate a coppie. Fate un dialogo seguendo le istruzioni.

| studente B

( Un tuo collega d'ufficio ti chiede un favore. |
{J‘n questo periodo devi lavorare molto per la relazione annuale e non sei sicuro di avere

|

tempo per aiutarlo. Il tuo collega insiste, digli che cercherai di aiutarlo.

¥ 6 A coppie. Fate il dialogo seguendo le istruzioni.

| studente B

[Sei un istruttore della Palestra newlife. La signora Tedeschi cerca la tua collega Stefania
Pezzi. Stefania sta facendo una lezione di spinning e finira tra un'ora.
LChiedi alla signora Tedeschi se devi farla richiamare da Stefania quando ha finito.

i ' L ] 11 A coppie. Uno di voi & il capufficio che chiede notizie a proposito di una spedizione molto
| importante al suo collaboratore. Fate il dialogo seguendo le istruzioni.
|

studente B

l Il capufficio ti chiede notizie di una spedizione di scarpe da donna molto importante per

un cliente greco. Hai gia contattato la compagnia navale quindi forniscigli i dati di partenza
} e arrivo della merce. Ti sei pero dimenticato della distinta di imballaggio e di spedire
| la fattura proforma. Scusati e di' che provvederai al pil presto.

|
|
| L] 4 A coppie. Leggete le istruzioni e fate le telefonate.
|

studente B

Sei un/una collega del Sig Rossi. |
Il Signor Rossi & in riunione, ma ti ha lasciato un messaggio per il Signor Belli.
Riferisci il messaggio e chiedi conferma.
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SAVNEVYTONE AZIENDA

studente A
L1 12 A coppie.
studente A
—
Hai appena preparatc_- la r_l-::hl'esta di‘un credito documentario alla banca della tua azienda
ma ti mancano alcuni dati. Guarda il documento e fai delle domande al uo collega per
completare il documento con i dati mancanti.
L.
OGGETTO: RICHIESTA DI EMISSIONE DI CREDITO DOCUMENTARIO
Vi preghiamo di emetiere per nostro conto il credito documentario
irrevocabile conforme alle istruzioni che seguono.
ORDINANTE BAMNCA EMITTENTE
¥MideoSxL @009 nmmadialidLN
Via Mazzine, 45
20M00Miand 0000 e e s e
DATA DELLA RICHIESTA BAMCA DESTINATARIA
....................................... Royal Bank of Scotiand
Princes Strest
EDMNBURGH
BENEFICIARIO
™ MED{A
55, Grangs Road / Edinburgh EH3 7DP
Scotland - Gran Bretagna
IMPORTO
Credito uliizzabile per il pagamento a vista contro il ritire dei seguenti documenti:
L=
B et v e B R
v Polizza di @SSaCurazons
* Distinta di imbafaggo
l imbarco da con destinazione
....................................... Genova
MERCIH
Tedevisori
Credito valido fino al
| documenti devono esssre presentatl entnd ..o
dopo ta data defa spedizione, comungues entro ka vaidita dal credito.
Vi aulorizziamo a prelevare dal nostro conto commente n® S548TTOV45 la somma
di € 5,000 {cinguamia) a fronte degi impeagni cha assumereta per nostro conto,
Ly Scorpo
ciata: Mdano, 23.09 2002




ppendice

studente B

L] 12 A coppie.
studente B

Hai appena preparato la richiesta di un credito documentario alla banca della tua azienda,
ma ti mancano alcuni dati. Guarda il documento e fai delle domande al tuo collega per

completare il documento con i dati mancanti.

OGGETTO: RICHIESTA DI EMISSIONE DI CREDITO DOCUMENTARIO

Vi preghiamo di emetiere per nostro conto il credito decumentario
irrevocabile conforme alle istrurioni che seguono.

ORDINANTE BANCA EMITTENTE

Video Sl Credito itafano

Via Mazzind, 45 Agenria 34 - Miano

20100 Niano

DATA DELLA RICHIESTA BANCA DESTINATARIA
P02 000 G
BEMEFICIARIO

IMPORTO
& 5,000 {cinquemia)

Credito utilizzablle per il pagamento a vista contro il ritiro dei seguenti documenti:
* Faltura
= Polizza di carco

Credito valido fino al

15.11.2002

I documenti devono essere presentati entro 30 giomnil dopo k2 data della spedizions,
comungue entro la vaiidita dad credito,

Vi autorizziamo a prelevare dal nostro conto commente n® 5648770045 la somma
di = 5000 (cnguemia) a fronte degl impegni che assumerste per nostro conto,

L uiy Scorfo
data: Méano, 23.09.2002




EVYIYONE AZIENDA

studente A
L ] 5 A coppie. Fate la telefonata seguendo le rispettive istruzioni.
studente A
r ~

Sei la segretaria della ditta Sport 2000 e telefoni alla ditta Albacom e chiedi del

Signor Davoli. Hai appena ricevuto la fornitura attrezzi per la palestra ma mancano diversi
articoli che erano invece nell’ordine.

Chiedi spiegazioni e di' che la fornitura & urgente.

Sei molto stupita dalla mancanza di precisione della ditta che i sta creando degli
inconvenienti.

‘unita 11 |

| 4 Lavora con un compagno. |l capo dell'ufficio vendite dell'azienda convoca il responsabile
della sezione marketing per discutere dell'andamento delle vendite di un nuovo prodotto.
Scegliete le rispettive parti e seguite le indicazioni. Studente A, capo dell'ufficio vendite.

studente A

Il nuovo prodotto & un succo di frutta multivitaminico.

Le vendite dopo il lancio iniziale sono scarse. Ti lamenti con il tuo collega della campagna
pubblicitaria da lui avviata.

Prepara un breve elenco delle tue ragioni e descrivi la situazione attuale delle vendite.

. 8 Lavorate a gruppi di tre. Insieme a un collega e al capufficio state organizzando il calendario
delle vostre ferie estive. Avete 15 giomi a disposizione esclusi i sabati e le domeniche.
Fate oralmente il dialogo seguendo le rispettive istruzioni. Quando avete raggiunto un accordo
compilate il calendario con i rispettivi periodi di ferie.

studente A

Sei la contabile dell'ufficio. Vorresti prendere le tue ferie dal 5 al 24 agosto compresi.
Hai in programma di prenotare una crociera nel mediterraneo con il tuo compagno.
Sei decisa a ottenere assolutamente quei giorni perché ci sono posti disponibili per

la crociera solo per quel periodo.

Ricorda ai colleghi che I'anno scorso hai rinunciato al periodo che avevi in programma.

| CH"U 50. £ EUFHCIO
PER FERIE RIMARRA CHIUSO
DAL 10 AL 25

|8




appendice

studente B

ii L1 5 A coppie. Fate la telefonata seguendo le rispettive istruzioni.
i

studente B

Rispondi al telefono, cercano te. E' la segretaria della ditta Sport 2000 che & un vostro
buon cliente. La fornitura di materiale sportivo manca di diversi articoli. Fatti dare !
| | il numero dell'ordine e controlla. In effetti non sai spiegarti come sia accaduto.

i Ti scusi molto e dici che prenderai provvedimenti. Prometti di spedire gli articoli mancanti
. } in giornata per corriere espresso a tue spese e le offri anche uno sconto del 10%

| |

sulla fattura e ti scusi ancora e aggiungi che non succedera pi.

‘ [_1'F|1Ef\f1lli1[_]-

. 4 Lavora con un compagno. Il capo dell'ufficio vendite dell'azienda convoca il responsabile della
sezione marketing per discutere dell'andamento delle vendite di un nuove prodotto. Scegliete
‘ _ le rispettive parti e seguite le indicazioni. Studente B, il responsabile della sezione marketing.

studonte B

Non sai ancora quale prodotto dei due nuovi lanciati dalla tua ditta sta registrando un
notevole calo delle vendite. Uno dei prodotti & un succo di frutta multivitaminico, I'altro &

una marmellata biologica senza zucchero. Pensa alle possibili cause dello scarso successo
di vendite e prendine nota.

. 8 Lavorate a gruppi di tre. Insieme a un collega e al capufficio state organizzando il calendario
| delle vostre ferie estive. Avete 15 giomi a disposizione esclusi i sabati e le domeniche.

Fate oralmente il dialogo seguendo le rispettive istruzioni. Quando avete raggiunto un accordo
i compilate il calendario con i rispettivi periodi di ferie.

| studente B

Sei il responsabile alle vendite. Vuoi andare in vacanza dal 14 agosto al 2 settembre. Non
hai nessuna intenzione di rinunciare a quel periodo perché tua moglie ha gia ottenuto le
ferie per quelle date. Sottolinea il fatto che le vendite in que! periodo sono sempre state

, scarse e che chi rimane in ufficio se la pud cavare anche senza di te. Puoi rinunciare solo
dopo grandi insistenze e accettare il periodo dal 25 agosto al 13 settembre.




HEVYSVYTHEEN AZIENDA

studente A

CLEED

| | 9 Lavora con compagno. Provate a continuare il dialogo dell'attivita precedente.

studenie A

Sei il compratore dell'attivita precedente.

Ti interessano soprattutto le due macchine raffigurate
qui sotto. Prepara le domande seguendo le indicazioni.
La prima macchina produce gnocchi,

la seconda cappelletti e pasta ripiena in generale.

Tra le altre informazioni chiedi:

* Quali tipi di gnocchi produce

* La quantita di gnocchi prodotti ogni ora

* Le dimensioni

* Modalita d'impiego e di manutenzione.

* Informazioni sul montaggio e la manutenzione
* La garanzia concessa. Grocoatrics o e fori

Maocching per _mj_:»p-c!ﬁeﬁ*i
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studente B

Cunifa 12

’ 1 . | 9 Lavora con compagno. Provate a continuare il dialogo dell'attivita precedente.
studente B

|

|

| Sei il venditore dell'attivitéd precedente. Il compratore ti
| chiedera informazioni pil dettagliate riguardo alle due

‘ | macchine che seguono. Preparati a rispondere alle sue

domande servendoli delle informazioni che sequono.

Tra le prime macchine fabbricate dalla nostra azienda,

consente di produrre gnocchi rigati lisci ed incavati

I scegliendo I'apposito rullo. Di semplice impiego e
pulizia consente di produrre 75 Kg di gnocchi all'ora.
Produzione oraria Kg 75
Assorbimento Kw 0,33

| Dimensioni 400x650x 1300 (LxPxH)
| | Cormredata di dichiarazione di conformita CE.

Groccatrice o tre for

, Con questa macchina si possono produrre agnolotti a
mezza luna e cappelletti fino a raggiungere una produ-
zione oraria di 23 Kqg. |l passagagio tra i due formati
avviene in moto e con il semplice spostamento di una
leva. La macchina @ dotata di sistemi antinfortunistici
avanzati secondo le normative europee.

Sicura ed affidabile & stata progettata ed ideata per

un semplice utilizzo e la sua pulizia completa.

La macchina & coperta da tre brevetti di esclusivita
Produzione oraria Kg 23

. Assorbimento Kw 0,76

Dimensioni 800x600x 1400 (LxPxH) Mol
[ Corredata di dichiarazione di conformita CE.

| Infermazioni generali per tutti i prodotti. La garanzia concessa é di cinque anni.
' | Il montaggio viene eseguito da esperti della ditta. Il prezzo, anche se si tratta di
un montaggio all'estero, e particolarmente interessante, & in proporzione alla cifra pagata.
L'assistenza per la manutenzione é regolata da speciali contratti molto convenienti che
prevedone l'invio di esperti dall'ltalia e la formazione di personale locale.




.- SRVNIVYTNE AZIENDA

studente C

(unita 11 |

' 8 Lavorate a gruppi di tre. Insieme a un collega e al capufficio state organizzando il calendario
delle vostre ferie estive. Avete 15 giomi a disposizione esclusi i sabati e le domeniche.
Fate oralmente il dialogo seguendo le rispettive istruzioni. Quando avete raggiunto un accordo
compilate il calendario con i rispettivi periodi di ferie.

studente C

Sei la capufficio. | tuoi colleghi non sanno che quest'anno sarai in ferie per tutto il mese di
agosto e che quindi dovra essere sempre presente qualcuno in ufficio a parte i giorni dal
14 al 18 compresi. Devi quindi convincere i colleghi a prendere le ferie in periodi diversi
da quelli che propongono.
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AGISY'VAEN AZIENDA

LITALIANO IN AZIENDA si
rivolge sia a studenti che a
professionisti stranieri con
conoscenze linguistiche a
partire dal livello pre-intermedio
che intendano acquisire le basi
del linguaggio degli affari e del
commercio e le conoscenze
culturali necessarie per
un'interazione efficace nel
contesto lavorativo delle

aziende italiane.

Struttura generale dell'opera:

B 12 unita didattiche

Puo essere utilizzato sia come
testo di base per un corso di
italiano per gli affari e per il
commercio, sia come strumento
di supporto per il linguaggio
settoriale in corsi di italiano dal
livello pre-intermedio,
all'intermedio/avanzato.

La struttura del testo é stata
creata appositamente per fornire
una panoramica esauriente delle
principali aree funzionali
dell‘interazione commerciale.

W glossario dei termini settoriali con possibilita
di personalizzare a seconda della lingua madre
dello studente e/o spazio per traduzione

appendice dei giochi di ruolo

chiavi degli esercizi

trascrizioni dei brani audio
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