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A chi in Italia

ogni giorno,

parola dopo parola,
costruisce presenza,
autonomia, relazioni
e futuro.



Lettera



Cara lettrice, caro lettore,
cara e caro corsista,

benvenuta o benvenuto in questo percorso formativo.

Questo libro e il Corso di formazione che riassume nascono con un obiettivo
semplice e importante: aiutarti a usare l'italiano per vivere meglio, orientarti
con piu sicurezza e affrontare le persone, il lavoro e la vita quotidiana in Italia
con crescente autonomia.

Imparare una lingua non significa soltanto studiare parole e regole: significa ca-
pire meglio cid che accade intorno a noi, fare domande, chiedere aiuto, leggere
un avviso, parlare con un collega, rispondere in modo chiaro, sentirsi piu liberi.
Ogni parola compresa € un passo avanti; ogni frase detta con sicurezza € una
porta in piu che si apre.

Per questo ti propongo poca teoria e molti strumenti pratici. Troverai situazioni
reali, parole utili, esempi concreti, dialoghi, espressioni frequenti, lessico del
lavoro e della vita di tutti i giorni. L'idea € molto chiara: imparare un italiano
che serva davvero, subito, nei contesti in cui ti muovi ogni giorno.

Nessuno impara tutto in un momento. Si cresce un passo alla volta: a volte
con facilita, a volte con fatica. E normale. L'importante & andare avanti, eserci-
tarsi, provare, sbagliare, riprovare. Anche un piccolo miglioramento ha valore,
perché rende piu forte la fiducia in sé.

Questo percorso vuole accompagnarti nella costruzione di una lingua piu viva,
piu utile, piu tua. Una lingua che ti aiuti non solo a capire, ma anche a parteci-
pare, a farti capire, a stare meglio nelle relazioni, nel lavoro, nella societa.

Ti auguro di affrontare queste pagine e le mie lezioni con curiosita, pazienza,
determinazione e coraggio. L’italiano in Italia non & soltanto una lingua da
imparare ma uno strumento di autonomia, dignita e futuro.

Buona lettura e buono studio,
buon lavoro e buona vita!

—
\ —
\ —

Rimaniamo in contatto? Mi fara piacere:
paolo@paolocasciatopubblicazioni.it



Introduzione



Come e costruito questo percorso

Questo libro — e il Corso di formazione che accompagna e integra — nascono per affian-
care persone adulte straniere che vogliono orientarsi meglio in ltalia, nella vita quotidiana
e nel lavoro, attraverso un uso concreto della lingua. Non & un percorso di grammatica
nel senso scolastico del termine; non parte dalla teoria per arrivare alla realta: vive nella
realta e usa la lingua per renderla piu comprensibile, piu affrontabile, meglio gestibile.
Ecco perché ho scelto di scrivere ampi testi introduttivi— come questo — che possono
sembrare difficili a chi inizia a studiare l'italiano: entriamo subito nella lingua parlata e
scritta: ti abituerai meglio e prima alla realta che ti aspetta al di fuori di queste pagine
e dellaula di formazione che frequenterai. Scopri, capisci, vedi e senti usare subito
molte parole che diventeranno presto parte del tuo lessico quotidiano. Niente zucche-
rini: allenamento vero!

L’obiettivo non € soltanto sapere l'italiano ma riuscire a usarlo per parlare con piu sicu-
rezza, capire meglio, chiedere aiuto, evitare errori, leggere i messaggi importanti, rispon-
dere agli annunci di lavoro giusti, scrivere comunicazioni chiare, interagire efficacemente
con colleghi e responsabili, con clienti e fornitori, muoversi nei servizi essenziali.

Qui trovi sei Moduli dedicati al lavoro, alla ricerca di lavoro, alla scrittura, ai principali
linguaggi professionali e alle situazioni concrete della vita in Italia. Ogni Modulo segue
una struttura chiara, costruita intorno alle esigenze della vita quotidiana: prima le pa-
role chiave, poi le frasi utili, le situazioni reali, le attivita e infine una verifica. Cosi si
riducono confusione e fatica, e diventa piu facile concentrarsi su cid che conta: capire
e usare meglio l'italiano.

Ogni Modulo € costruito con gli stessi pilastri: obiettivi pratici chiari, lessico essenziale
e progressivo, strutture linguistiche funzionali, attivita guidate, quiz a scelta multipla
con spiegazione, compiti brevi per consolidare, esiti attesi espressi in modo concreto.
La grammatica c'é, ma sempre come strumento: entra in scena quando serve davvero:
per capire meglio, per esprimersi con meno fatica, per ridurre gli errori piu frequenti,
Mai per trasformare il libro e il Corso in un museo delle regole.

Anche la progressione linguistica segue un criterio semplice e strategico: ogni Modulo
€ accessibile a chi possiede una competenza linguistica fragile, ma offre anche un
secondo livello di approfondimento per chi gia capisce di piu o impara piu rapidamente.
La mia scelta € stata questa: predisporre una base chiara per tutti e offrire uno sviluppo
progressivo per andare oltre. || Corso € costruito cosi.

La sequenza standard di ciascun Modulo

Ogni Modulo si apre con una breve spiegazione del suo obiettivo: non un’introduzione
astratta ma una messa a fuoco pratica. Capisci subito perché stai affrontando quel con-
tenuto e in quali situazioni reali potrai usarlo. Dopo I'apertura troverai il lessico fonda-
mentale: parole ad alta frequenza e alta utilita, presentate in famiglie semantiche, con
definizioni semplici, esempi, frasi modello. A seguire ho inserito le strutture linguistiche
piu utili per usare quel lessico in modo efficace: forme interrogative, espressioni di ri-
chiesta, presente indicativo, verbi modali, lessico temporale, frasi di conferma, formule
di cortesia, strutture per comunicare problemi o bisogni.

Dopo questa fase, il Modulo passa alle situazioni. Ogni lessico vive dentro una scena:
un dialogo in farmacia, una richiesta di informazioni a uno sportello, una comunica-
zione al proprio responsabile, la lettura di un annuncio di lavoro, la compilazione di un
modulo, un messaggio WhatsApp scritto bene (o scritto male). Per questo il cuore del
libro e del Corso € sempre situazionale: le parole da sole si dimenticano; le parole
inserite in una situazione, invece, si vivono, si imparano, si riconoscono, si ricordano
e si riattivano piu facilmente.
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Ogni Modulo include attivita di allenamento: alcune di comprensione: leggere, ascoltare,
scegliere, abbinare, riconoscere; altre di produzione: completare, riscrivere, rispondere,
simulare, presentarsi, registrare un audio, scrivere un breve testo. Non useremo attivita
decorative: ogni passaggio ha una funzione precisa: consolidare, chiarire, far emergere
qualche errore frequente, allenare competenze immediatamente utili.

Alla fine di ciascun Modulo c’é€ una sezione di verifica con domande a risposta multipla,
sempre con tre alternative e con una breve spiegazione della risposta corretta. Questo
elemento & importante per due motivi: il primo & didattico, per capire non solo quale
risposta e giusta ma anche perché lo €; il secondo & motivazionale: spiegare eventuali
errori in modo semplice aiuta a non viverli come una bocciatura ma come correzioni utili.

Ogni Modulo include un compito per casa breve, pensato per prolungare I'apprendi-
mento con un gesto realistico: una presentazione audio, la lettura di un annuncio, la
scrittura di un messaggio, la compilazione di un mini-form, la preparazione di una ri-
sposta a una situazione concreta.

Ecco i sei Moduli, piu in dettaglio:

Modulo 1
Le parole che servono subito

Il primo Modulo ha una funzione decisiva: preparare il terreno. Non vieni improvvisa-
mente sommerso di informazioni ma messo in condizione di fare le prime mosse giu-
ste. L’obiettivo € arrivare a gestire con maggiore sicurezza le interazioni quotidiane
piu frequenti: presentarsi, salutare, ringraziare, chiedere un’informazione, dire che non
si € capito, domandare aiuto, orientarsi in citta, comprare un prodotto, indicare un bi-
sogno semplice, rispondere a domande personali di base.

Il lessico del Modulo & organizzato intorno a campi di uso immediato: identita perso-
nale, provenienza, famiglia essenziale, luoghi della citta, mezzi di trasporto, numeri,
orari, negozi, oggetti quotidiani, formule di cortesia, parole dell’aula. Il criterio &€ sempre
la frequenza d’uso. In questa fase non serve un vocabolario vasto ma operativo: me-
glio venti parole utili che cento dimenticate il giorno dopo.

Le strutture linguistiche introdotte sono quelle che permettono di entrare nella lingua:
il presente dei verbi piu frequenti, le forme interrogative semplici, gli articoli piu comuni,
il singolare e il plurale nelle forme piu utili, 'uso di “c’€” e “ci sono”, le principali prepo-
sizioni di luogo, il lessico del tempo quotidiano, la negazione, le formule base del chie-
dere e del rispondere. Anche qui il principio € semplice: presentare solo le strutture

che servono davvero a fare qualcosa.

Le attivita del Modulo sono fortemente dialogiche: brevi scambi di presentazione, gio-
chi di ruolo su saluti e richieste, simulazioni di piccoli acquisti, esercizi con mappe
urbane semplificate, letture di cartelli e orari, ascolti di micro-dialoghi, attivita di abbi-
namento tra domanda e risposta, completamento di frasi utili, produzione di una
scheda personale. La ripetizione € consolidamento. Chi vive in un nuovo Paese ha
bisogno di saper dire bene, piu volte, le stesse cose fondamentali.

Il quiz finale del Modulo verifica la comprensione di domande personali, formule di
cortesia, lessico dei servizi di base, orari, piccoli dialoghi quotidiani. Le domande a
risposta multipla valutano la capacita di scegliere la risposta piu appropriata in una
situazione concreta: ad esempio: quale frase usare per chiedere di ripetere, quale ri-
sposta dare a una domanda sull’indirizzo, quale parola usare per comprare un bi-
glietto, quale saluto scegliere in un contesto formale.
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Il compito per casa, in questo Modulo, & essenziale: una presentazione audio di trenta
/ quaranta secondi, una scheda personale da compilare, tre domande da fare a un
compagno, un mini-dialogo da completare o riscrivere. L’esito atteso é chiaro: gestire
le interazioni quotidiane concrescente autonomia e meno blocchi. Non devi necessa-
riamente diventare subito fluente, ma almeno scoprirti efficace.

Modulo 2
Tra documenti, casa e servizi

Il secondo Modulo sposta il baricentro dal quotidiano generico al quotidiano organiz-
zato: documenti, servizi, sportelli, casa, salute, pagamenti, richieste. E un passaggio
fondamentale perché molti adulti stranieri non incontrano difficolta linguistiche solo
nelle conversazioni informali ma soprattutto quando devono capire cosa fare, quali
documenti portare per una pratica, come prenotare qualcosa, come leggere una ri-
chiesta, come non sbagliare davanti a un modulo o in un ufficio.

L’obiettivo del Modulo € quindi darti strumenti linguistici per affrontare con maggiore
sicurezza la vita pratica in Italia. Sarai in grado di capire le parole chiave e le azioni
essenziali che ricorrono nei contesti amministrativi e di servizio.

Il lessico €& costruito intorno ai grandi nuclei della vita pratica: documento di identita,
codice fiscale, tessera sanitaria, appuntamenti, richieste, moduli, firma, allegati, foto-
copie, affitto, bollette, visite, ricette, prenotazioni, pagamenti, ricevute, contanti, carta,
sportello, ufficio, Comune, patronato, banca, farmacia, medico. Come sempre, niente
linguaggio tecnico inutile (0 non essenziale): le definizioni sono semplici, visive, orien-
tate alla funzione: cosa &, a cosa serve, dove si usa, come si chiama.

Le strutture linguistiche del Modulo riguardano soprattutto le richieste e le spiegazioni
pratiche: “Mi serve”, “Devo”, “Posso”, “Vorrei”’, “Quali documenti servono?”, “Dove
devo andare?”, “Come si fa?”, “Ho un appuntamento”, “Devo prenotare”, “Manca un
documento”, “Non funziona”, “C’e un problema”. In piu, il Modulo introduce e rinforza
le strutture legate alla sequenza delle azioni: prima, poi, dopo, subito, oggi, domani,

entro, dalle — alle. Nella vita pratica, il tempo e 'ordine sono linguaggio operativo.

Le attivita sono sempre fortemente situazionali: simulazioni allo sportello, lettura di
moduli semplificati, comprensione di piccoli avvisi, interpretazione di ricevute e appun-
tamenti, dialoghi in farmacia, richieste di informazioni su casa e affitto, esercizi di ab-
binamento tra documento e funzione, mini-scenari in cui bisogna decidere quale pa-
rola o quale frase usare. Molto utile: in questo Modulo lavoriamo anche sulle domande
frequenti che gli adulti si sentono rivolgere negli uffici: nome, cognome, data di nascita,
numero di telefono, indirizzo, documento, motivo della richiesta.

Il quiz finale del Modulo serve a misurare la comprensione di lessico amministrativo e
pratico, la capacita di riconoscere la frase giusta in un ufficio, la corretta interpretazione
di parole chiave in contesti di casa, salute, pagamenti e prenotazioni. |l compito per
casa consiste nella compilazione guidata di un piccolo form, nella scrittura di una ri-
chiesta semplice, nella preparazione di un dialogo con un ufficio o nella lettura di un
avviso seguita da tre domande di comprensione. In aula, decidiamo sempre insieme.

L’esito atteso del Modulo € preciso: essere sempre piu autonomi non perché si sa gia
tutto ma perché si & in grado di riconoscere sempre meglio e prima le parole cruciali,
si sanno porre domande utili e si &€ in grado di rimanere concentrati € non perdere
I'orientamento davanti a una situazione pratica.
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Modulo 3
Comunicare al lavoro

Il terzo Modulo & uno snodo centrale. Qui la lingua diventa chiaramente strumento di
affidabilita professionale. Capire e farsi capire al lavoro non & solo una questione di
correttezza formale: € una questione di sicurezza, qualita, rispetto dei tempi, integra-
zione nel gruppo, possibilita di mantenere il posto o di crescere.

L’obiettivo del Modulo € fornire il lessico e le strutture fondamentali per comprendere
le istruzioni, comunicare con colleghi e responsabili, segnalare problemi, gestire pre-
senze e assenze, riconoscere almeno le parole minime legate alla sicurezza e ai diritti-
doveri di base.

Il lessico del Modulo €& organizzato intorno ai grandi nuclei trasversali a molti contesti
lavorativi: mansione, compito, turno, orario, pausa, responsabile, collega, cliente, re-
parto, materiale, consegna, controllo, problema, ritardo, assenza, permesso, Ssicu-
rezza, pericolo, obbligo, divieto, emergenza, guanti, scarpe, casco, modulo, avviso,
turno, firma, entrata, uscita, qualita. A queste parole si affiancano le espressioni ope-
rative che rendono il lavoro quotidiano piu comprensibile: inizia, finisci, aspetta, porta,
controlla, firma, avvisa, manca, serve, ho finito, c’@ un problema.

Le strutture linguistiche del Modulo sono costruite sulla lingua dell’azione e della respon-
sabilita: ci sono I'imperativo nelle forme piu ricorrenti, i verbi modali per esprimere do-
vere e possibilita, le strutture di conferma e richiesta di chiarimento, le formule per se-
gnalare un problema, i marcatori temporali utili per il lavoro, le differenze minime tra
comunicazione informale e comunicazione professionale. Introduciamo il linguaggio
della sicurezza in modo sobrio e fermo, come parte integrante della lingua del lavoro.

Le attivita del Modulo includono la lettura di avvisi aziendali, l'interpretazione di cartelli
di sicurezza, simulazioni di dialoghi tra lavoratore e responsabile, il completamento di
istruzioni operative, esercizi di riordino di procedure, scrittura di messaggi brevi per
ritardi o assenze, riconoscimento di parole chiave in piccoli documenti di lavoro, attivita
orali di richiesta chiarimento. Una parte del Modulo & dedicata a un orientamento lin-
guistico minimo su contratto, orario, retribuzione, regole aziendali e busta paga, per
conoscere le parole che contano davvero.

Il quiz finale del Modulo verifica la comprensione di istruzioni, cartelli, termini di sicu-
rezza, messaggi interni, situazioni di comunicazione con colleghi e responsabili, parole
essenziali relative a presenze, ritardi, ferie e malattia. || compito per casa consiste
nella scrittura di un messaggio di ritardo, nella risposta a una consegna operativa,
nella lettura di un cartello di sicurezza con spiegazione, nella compilazione di una
breve scheda sul proprio lavoro ideale o sulle mansioni gia svolte.

L’esito atteso del Modulo & concreto: riuscire a stare meglio dentro il linguaggio del
lavoro, capire di piu, sbagliare meno, comunicare in modo sempre piu professionale.

Modulo 4
Capire gli annunci e presentarsi bene

Questo Modulo ha una funzione immediatamente spendibile: qui la lingua serve a en-
trare nel mercato del lavoro con meno ingenuita e piu preparazione. Cercare lavoro in
Italia non significa solo rispondere a qualche annuncio: significa capire dove cercare,
distinguere tra offerte chiare e offerte confuse, presentarsi in modo credibile, raccon-
tare la propria esperienza con parole semplici ma efficaci, affrontare un colloquio
senza andare in tilt alla prima domanda. Questo concetto lo riprendo piu volte nel libro
e durante il Corso perché ritengo che sia fondamentale.
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L’obiettivo del Modulo & sviluppare competenze linguistiche e comunicative per leg-
gere annunci, costruire un CV efficace, scrivere una candidatura breve, sostenere un
colloquio iniziale e riconoscere alcuni segnali di serieta o criticita in un’offerta.

Il lessico del Modulo riguarda i canali di ricerca, le parole tipiche degli annunci, i termini
piu frequenti nel CV e le espressioni del colloquio: candidatura, esperienza, disponibi-
lita, orario, sede, mansione, requisito, contratto, curriculum, colloquio, turni, patente,
competenze, motivazione, tempo pieno, part-time, automunito, referenze, disponibilita
a lavorare su turni, inserimento, Agenzia per il lavoro, Centro per 'impiego. Questo
lessico € accompagnato da esempi pratici perché molte parole degli annunci sem-
brano chiare e invece, nella realta, portano con sé implicazioni importanti.

Le strutture linguistiche del Modulo comprendono forme per presentarsi in modo sinte-
tico ed efficace, parlare della propria esperienza presente e passata, dire cosa si sa
fare, esprimere disponibilita, rispondere a domande frequenti, formulare una candida-
tura chiara, fare una o due domande pertinenti a un selezionatore. Qui entrano, in modo
funzionale, anche alcune forme del passato prossimo, ma solo nella misura in cui ser-

vono a raccontare esperienze semplici: “ho lavorato”, “ho fatto”, “ho imparato”, “ho usato”.

Le attivita del Modulo sono sempre molto concrete: lettura guidata di annunci, con-
fronto tra annunci seri e annunci poco chiari, compilazione di un CV base, riscrittura
di presentazioni personali troppo vaghe, simulazione di colloqui brevi, esercizi di
ascolto di domande frequenti, stesura di e-mail di candidatura, allenamento all’auto-
presentazione in un minuto. Emerge un principio importante: meglio una candidatura
chiara e onesta che una rappresentazione di sé gonfiata, confusa o artificiale.

Il quiz finale verifica la comprensione delle parole chiave degli annunci, la capacita di
riconoscere la frase piu adatta in una candidatura, l'interpretazione dei termini comuni
del colloquio e il riconoscimento di alcuni segnali di attenzione in un’offerta. Il compito
per casa include la lettura di un annuncio con domande di comprensione, la scrittura
di una mini-candidatura, la preparazione di una presentazione orale di un minuto.

L’esito atteso del Modulo € nitido: essere pronti a candidarsi, piu capaci di capire cosa
si legge, e piu sicuri nel raccontare sé stessi in modo semplice e credibile.

Modulo 5
Messaggi che funzionano

Il quinto Modulo € un poco piu breve degli altri, ma non meno importante: spesso chi
parla un italiano base riesce a cavarsela a voce molto meglio che per iscritto. Eppure,
nella vita quotidiana e nel lavoro, scrivere un messaggio chiaro o una e-mail corretta
fa una differenza enorme: un testo breve scritto male pud creare malintesi, sembrare
scortese, dare un’immagine di impreparazione o disordine; un testo breve scritto bene,
invece, aumenta chiarezza e affidabilita.

L’obiettivo del Modulo € rendere piu sicuri nella scrittura pratica: messaggi, e-mail,
moduli, comunicazioni brevi, richieste semplici, conferme, avvisi, piccole risposte.

Il lessico del Modulo é selezionato in funzione della scrittura utile: saluti iniziali e finali,
formule di richiesta, espressioni per confermare, ringraziare, segnalare un problema,
inviare un allegato, chiedere informazioni, prendere appuntamento, comunicare un ri-
tardo o un’assenza. Ci sono anche le parole fondamentali di moduli e form: nome,
cognome, indirizzo, Comune, CAP, telefono, e-mail, data di nascita, luogo di nascita,
documento, firma, allegato, obbligatorio.
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Le strutture linguistiche del Modulo riguardano soprattutto I'ordine delle informazioni e
la chiarezza testuale. La grammatica € al servizio della leggibilita: frase breve, sog-
getto chiaro, verbo riconoscibile, richiesta esplicita, chiusura corretta. Lavoriamo an-
che su alcuni errori tipici: articoli, preposizioni, accordi elementari, confusione tra regi-
stro informale e registro professionale, punteggiatura minima essenziale.

Le attivita sono fortemente applicative: riscrittura di messaggi poco chiari, trasforma-
zione di frasi orali in frasi scritte corrette, compilazione guidata di moduli, produzione
di una e-mail semplice, analisi di esempi buoni e cattivi, completamento di messaggi
incompleti, correzione ragionata di errori frequenti. Dimostriamo che un testo ben co-
struito ha una logica semplice: saluto, motivo, informazione o richiesta, chiusura.

Il quiz finale del Modulo verifica la scelta della formula giusta in un messaggio, il rico-
noscimento della struttura corretta di una e-mail, la comprensione di campi e istruzioni
di un modulo, la capacita di individuare errori frequenti. || compito per casa consiste
nella scrittura di una e-mail semplice, nella compilazione di un form simulato, nella
correzione di un messaggio mal formulato.

L’esito atteso del Modulo € molto concreto: riuscire a scrivere anche poco, ma bene.

Modulo 6
Le parole dei mestieri

L’ultimo Modulo offre una base panoramica, solida e utile, dei principali contesti lavo-
rativi nei quali &€ possibile trovare opportunita di lavoro. La chiave € la distinzione tra
lingua trasversale e lingua specifica.

L’obiettivo del Modulo é duplice: da una parte consolidare il lessico e le strutture co-
muni a molti ambienti di lavoro; dall’altra fornire una prima familiarizzazione linguistica
con i principali settori: ristorazione, pulizie e housekeeping, logistica e magazzino, pro-
duzione e manifattura, assistenza alla persona e servizi domestici, assistenza in strut-
tura, edilizia e manutenzione, agricoltura e florovivaismo, portineria e reception, com-
mercio e grande distribuzione, segreteria e amministrazione.

La prima parte del Modulo lavora sul lessico trasversale: reparto, turno, materiale, or-
dine, pulizia, controllo, qualita, problema, consegna, cliente, responsabile, collega, en-
trata, uscita, pausa, sicurezza, segnalazione, attrezzatura. A queste parole si affian-
cano le strutture operative che servono quasi ovunque: chiedere aiuto, confermare
una consegna, dire che qualcosa manca, segnalare che un’attivita & finita, avvisare di
un problema, chiedere tempo, capire una priorita.

La seconda parte del Modulo introduce nuclei lessicali specifici per ciascun settore:
nella ristorazione entrano parole come tavolo, prenotazione, menu, ordinazione, cu-
cina, sala, cliente, servire, sparecchiare; nelle pulizie e nel’housekeeping compaiono
carrello, prodotti, camera, bagno, sanificazione, cambio, controllo, segnalazione; nella
logistica ci sono pacco, ordine, scaffale, merce, etichetta, carico, scarico, bolla; in pro-
duzione si introducono reparto, macchina, linea, pezzo, materiale, controllo, difetto,
fermo; nell’assistenza alla persona entrano cura, accompagnamento, pasto, pulizia,
farmaci, famiglia, attenzione; nel commercio e nella GDO compaiono cliente, cassa,
resto, scaffale, promozione, riordino, inventario. E cosi via.

Le strutture linguistiche, oltre consolidare quelle gia viste, sono orientate alla comuni-
cazione operativa rapida: dire dove si trova qualcosa, cosa manca, cosa serve, cosa
e finito, quale attivita viene prima, quale segnalazione va fatta, come rivolgersi a col-
leghi, clienti o famiglie (per ruoli di assistenza) in modo essenziale ma corretto. Lo stile
é costante: precisione operativa si, linguaggio inutilmente specialistico no.
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Le attivita sono costruite per schede e scene: dialoghi di settore, lessico per immagini,
mini-situazioni operative, riconoscimento di oggetti e azioni, completamento di frasi di
reparto, abbinamento tra ruolo e compito, lettura di istruzioni semplici, descrizione di
una giornata di lavoro in un contesto specifico.

Il quiz finale del Modulo verifica la comprensione del lessico trasversale e di alcune
parole chiave dei singoli settori, sempre con domande situazionali, mai solo mnemo-
niche. Il compito per casa consiste nella scelta di un settore e nella preparazione di un
piccolo glossario personale, nella descrizione di una mansione, oppure nella simula-
zione di un dialogo tipico di quel contesto.

L’esito atteso del Modulo € realistico e utile: non diventare subito specialisti di un set-
tore ma essere pronti a entrarvi linguisticamente e culturalmente; sapere riconoscere
e gestire parole, istruzioni, ruoli e situazioni fondamentali.

Test finale
Punto di arrivo e di partenza

Alla fine del percorso trovi un Test finale. Non I'ho pensato come un esame nel senso
scolastico del termine, né come una prova da temere. L’ho pensato come un momento
di verita utile, semplice e concreto. Dopo avere attraversato parole, frasi, dialoghi, ri-
chieste, annunci, messaggi, moduli, situazioni di lavoro e scene di vita quotidiana, &
importante fermarsi e capire che cosa € diventato piu chiaro, piu naturale, piu dispo-
nibile dentro di te.

Il Test finale non misura soltanto quello che ricordi: misura soprattutto quello che sai
riconoscere, scegliere e usare in una situazione realistica. Ti chiede di individuare la
risposta piu adatta, la formula piu efficace, la parola piu precisa, il comportamento
linguistico piu utile dentro contesti che somigliano a quelli della vita vera. Ed & proprio
questo il suo valore: non controllare una memoria astratta, ma verificare una compe-
tenza che comincia a diventare pratica.

Per questo ti invito ad affrontarlo con attenzione, e senza tensione. Sbagliare una ri-
sposta non significa fallire; significa vedere meglio dove serve ancora un po’ di allena-
mento. In molti casi I'errore non nasce da mancanza di impegno ma dal fatto che due
formule sembrano simili, che una parola € stata capita solo in parte, che una situazione
richiede ancora piu familiarita. Guardare bene questi punti deboli & gia un modo per
migliorare.

Il Test finale, quindi, non chiude il percorso: lo rende piu consapevole. Ti mostra dove
sei diventato piu forte e dove puoi crescere ancora; ti aiuta a capire quanto riesci a
muoverti con piu sicurezza tra uffici, annunci, messaggi, richieste, relazioni di lavoro e
piccole difficolta quotidiane. In questo senso & un traguardo, si, ma anche un nuovo
inizio: perché cio che hai imparato deve continuare a vivere fuori da queste pagine.
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Insieme a te
il libro entra nella vita quotidiana

Questo libro funziona davvero quando smette di restare soltanto un libro.

La lingua cresce sul serio quando entra nelle abitudini, nei piccoli gesti, nelle domande
che fai, nei cartelli che leggi, nei messaggi che scrivi, nelle parole che conosci e rico-
nosci tra quelle che senti ripetere al lavoro, e che inizi a usare con sicurezza: in un
negozio, a uno sportello, su un autobus, in farmacia o durante una telefonata, ad esempio.

Per questo il modo migliore di usare questo percorso € portarlo dentro la tua giornata.

Non serve studiare per ore, ma allenare lo sguardo e I'ascolto. Quando incontri una
parola nuova, prova a chiederti dove I'hai vista o dove I'hai gia sentita, a cosa serve,
in quale frase si usa; quando senti una domanda prova a riconoscerla e a immaginare
la risposta giusta; quando leggi un messaggio 0 un annuncio, osserva come € co-
struito; quando devi scrivere, anche solo poche righe, prova a farlo con sempre piu
chiarezza, con piu ordine logico, con piu precisione linguistica.

C’e un passaggio decisivo che desidero sottolineare: migliorare in italiano non significa
parlare tanto o usare parole difficili: significa capire meglio, fare domande piu utili,
evitare errori che complicano la vita, scrivere in modo piu chiaro, sentirsi meno bloccati
nelle situazioni che contano. Significa, in fondo, riuscire a stare meglio dentro la lingua
e, attraverso la lingua, un po’ meglio anche dentro la realta.

Per questo ti consiglio di imparare bene e sin da subito le parole e le frasi che ti ser-
vono davvero. Non tutte, solo quelle giuste: una formula utile per chiedere aiuto, una
risposta chiara per una richiesta che ricevi in un ufficio, una frase corretta per dire che
non hai capito, una parola importante vista in un annuncio di lavoro, una piccola strut-
tura che puoi riutilizzare domani. E cosi che l'italiano diventa piu tuo: non tutto insieme,
ma parola dopo parola, situazione dopo situazione, giorno dopo giorno.

Continuo a impegnarmi perché questo cammino ti aiuti a sentirti ogni giorno un po’ piu
sicuro, un po’ piu libero e un po’ piu forte. Adesso tocca a te: entra in queste pagine,
usale davvero, e portale con te nella vita di ogni giorno.

-
\ —
\ -
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zione interpersonale e di impresa. Sviluppo ed erogo Corsi di Formazione
dinamici e coinvolgenti, in italiano e in inglese, organizzati anche in colla-
borazione con primarie Scuole e Centri di Formazione e rivolti a Proprie-
tari, Direttori e Manager; Personale di Segreteria, Vendita e Assistenza;
Professionisti; Associazioni, Ordini e Studi Professionali; Studenti e Per-
sone in percorsi di orientamento, inserimento e reinserimento lavorativo.

Dal 2011 sono consulente di Aziende, Studi e Ordini professionali
per Comunicazione e Relazioni, Marketing e Vendite off-line e on-line,
oltreché formatore. Mi occupo della analisi di dati, situazioni, mercati e
pubblici di riferimento; dello sviluppo e della realizzazione di strategie,
tattiche e strumenti di marketing e comunicazione tradizionali e digitali e
di soluzioni per il conseguimento di obiettivi di business e istituzionali.
Scrivo libri in italiano e in inglese che raccolgono i miei studi, i miei
pensieri, i miei Corsi, le mie speranze.

Tra il 1996 e il 2011 sono stato dirigente responsabile della comuni-
cazione internazionale, istituzionale e di marketing, dei rapporti con la
stampa e delle relazioni pubbliche presso due grandi aziende multinazio-
nali: scuola professionale e di vita.

Ho iniziato il mio percorso professionale e formativo nel 1984 lavorando
per dodici anni come giornalista e addetto stampa; ho collaborato con quo-
tidiani, periodici, radio, televisioni e uffici stampa nazionali e internazionali.
Sono iscritto all'Ordine dei Giornalisti dal 1989.

In seconda elementare ho scritto e impaginato — compresi titoli, oc-
chielli e catenacci, e le immagini disegnate da me — la mia prima newsletter.
Sono romano, per nascita e personalita. Ho vissuto e lavorato in varie
regioni e citta in Italia, all'estero per numerosi progetti professionali e in
Russia, a Mosca, per quattro anni.

Credo nella comunicazione e nelle relazioni interpersonali. E insisto, no-
nostante i miei errori.

PUBBLICAZIONI
www.paolocasciatopubblicazioni.it

FORMAZIONE
www.apropositodicomunicazione.it

CONSULENZA
www.yibcom


http://www.paolocasciatopubblicazioni.it/

Miei libri disponibili su Amazon

Informazioni, contenuti ed estratti:
www.paolocasciatopubblicazioni.it

FORMAZH

] b |
LR Rl STULTITIA

Cos'a e come usare
Pintelligenza artificiale

i idita

{l sistema della stup!
Ichi shaglia non pa_(gja
e chi paga non decide fiorare la qualita
: sueccede nel mondo

Anatomia di una irrespansabilita i,
protetta. E come realizzare una unita e rischi, metodo, |

hanifica arganizzativa mpi e strumenti per_qt

5 sti e

2026 * IT 414 pp 2026 * IT * 248 pp 2026 « IT * 202 pp
ISBN: 9798257412813  ISBN: 9798248351435 ISBN: 9798245318349

Volume 30

"La sensibilita non é un difetto.
E una responsabilita.”

\Gentili,,
hon fessi

Cambiare aria
al lavoro e a casa

€
2 1y
pusBLW“"ml

Paolo Casciato

2026 * INGLESE * 292 pp 2026  IT * 357 pp 2025 « IT * 242 pp
ISBN: 9798243370622  ISBN: 9798261942603 ISBN: 9798277713075


http://www.paolocasciatopubblicazioni.it/

FORMAZIONE ESSENZIALE

Formazione
Apprendisti

Strumenti, Standard e Test

Questo Manuale operativo
raccoglie i contenuti didattici del
Corso di Formazione Apprendisti
lell Annualita (40 + 40 ore)

Paolo Casciato

2025 « IT * 488 pp
ISBN: 9798270656317

4 e tiche ﬁ‘er lrasfurrn\a_re I
cadute, ostinazione e desideri a credito
in vantaggi operal legami affidabili

Pacle Casciato

2025 ¢ IT * 246 pp
ISBN: 9798266047327

FORMAZIONE ESSENZIALE

Formazione
Apprendisti

Strumenti, Standard e Test

Volume2 _
Seconda annualita

Questo Manuale operativo
raccoglie i contenuti didattici del
Corso di Formazione Apprendisti

Moduli7-12
Relazioni 2.0, Qualita integrata,
Problem solving, Inglese di lavoro,
Spirito d’iniziativa, Digitale avanzato

Paclo Casciate

2025 « IT « 300 pp
ISBN: 9798272513243

RELAZIONI E COMUNIGAZIONE

Volume 28

IMmQS.ﬂm—i

Manuale pratico
di autenticita attiva

Il paradosso dell’identita oggi
tra pressioni e insicurezze:
criteri e pratiche per evitare

lo stallo motivazionale

Paolo Casciato

2025 « IT * 378 pp
ISBN: 9798263272265

FORMAZIONE ESSENZIALE

Formazione
Apprendisti

Strumenti, Standard e Test
Volume2 _
Seconda annualita
Questo Manuale operativo

raccoglie i contenuti didattici del
Corso di Formazione Apprendisti

Moduli7-12
Relazioni 2.0, Qualita integrata,
Problem solving, Inglese di lavoro,
Spirito d’iniziativa, Digitale avanzato

susBLic aziON

Paolo Casciato

2025 ¢ IT « 300 pp
ISBN: 9798272146908

RELAZIONI E COMUNICAZIONE

Volume 27

Favole

da scrivania

Emozioni e opzioni
quando il tuo badge
non dice pili chi sei

Paolo Casciato

2025 « IT * 404 pp
ISBN: 9798297387348



Vo

RELAZIONI E COMUNICAZIONE . RELAZIONI E COMUNICAZIONE

Volume 24

ASCOILTO
ENVERIA

§ % QUADERNI
A%

2025 ¢ IT « 456 pp 2025 IT 332 pp 2025 « IT « 300 pp
ISBN: 9798294026233 ISBN: 9798289178619 ISBN: 9798287918880

RELAZIONI E COMUNICAZIONE . JONI RELATIONS AND COMMUNICATIONS

Volume 21

Thinking Died
Yesterday.

An Autopsy Report on

. . .- the Distracted Species
Pensiero critico, " Pensai’éféénti!he' e
paradosso e’ MRS vivere fuori ritmo
disobbedienza ™ 3 -
- ‘
QUADERNI \ jont QUADERNI m
% pussuc
Wi B N
Paolo Casciato
2025 « IT * 300 pp 2025 « IT * 270 pp 2025 » INGLESE ° 424 pp

ISBN: 9798286839070 ISBN: 9798284910856 ISBN: 9798281647182



RELATIONS AND COMMUNICATION: B g ' IMUNICATIONS

Volume 19

orking with
ALTAY

H
\'A“S vnval Gulde to
and Stlengthenln_] T (o3
—YOour-Inner.Resources e

2025 ¢ INGLESE * 290 pp 2025 INGLESE *424pp 2025 ¢ INGLESE * 510 pp
ISBN: 9798280681989 ISBN: 9798317065171 ISBN: 9798315850717

RELAZIONI E COMUNICAZIONE RELAZIONI E COMUNICAZIONE RELATIONS AND COMMUNICATIONS

Volume 17 e Volume 15

P =

SRR CUINTE | covont
p ARE'E REALITY

PUBLID SPEAKING

i hivreie sh
ception; and the

1 57w &

PUBLIC SPEAKING

e comunicazione immersiva
nell’era dell’intelligenza condivisa
tralrealta ibridale neurescienze

2025 ¢ IT * 332 pp 2025 IT * 594 pp 2025 * INGLESE ° 274 pp
ISBN: 9798309022168 ISBN: 9798313005508 ISBN 9798313558837



RELATIONS AND COMMUNICATIONS

Volume 15

¥
BEYON
REALITY

“Technology, -

_Rerception, and the
. t

2025 ¢ INGLESE ° 274 pp 2025 * INGLESE * 270 pp 2025 ¢ INGLESE ° 269 pp

ISBN: 9798313558837

per'la Clt.a: &
consapevolel

2025 « IT * 574 pp
ISBN: 9798302941923

365

RELATIONS AND COMMUNICATIONS

s .INSIGHTS SERIES

ISBN: 9798313005508

: RELAZIONI E COMUNICAZIONE

Valuma 11 it

~all’alb
-allalba
' lna citazione al giorno

per ispirarti, esplorare e
crescere. COI"\SBPEVDH‘I‘IE nte

2024 < IT * 438 pp
ISBN: 9798301870668

RELATIONS AND COMMUNICATIONS

Volume 13

Technology

Is Not a Myth
: r/of Our Tlme

2 Debunklng the ‘Allusion,
Exposmg Reality

INSIGHTS SERIES

ISBN: 9798312656664

2024 < IT * 148 pp
ISBN: 9798340699398



4(Connetti

\ Vend|.

anuale er i
: |ofmgt| ot/

Ve
[BawlolCasciatold
Version en espariol a carge de Merodio Consultores.

2024 « SPAGNOLO » 148pp 2024  IT * 264 pp 2024 « IT * 580 pp
ISBN: 9798340699398 ISBN: 9798346991014 ISBN: 9798345816295

RELAZIONI E COMUNICAZIONE

SN mx:mf.:_.. [ .

Olt'”e l& - Relazioni nel
nOt,‘, Z18. BN mondo ibrido

RELAZIONI E COMUNICAZIONE RELAZIONL E COMUNICAZIONE

.
=

@ I]EI]
Competenze pratiche |

e strategie innovative per
professmmstl e |mprese

Manuale di giornalismo
e serittura giornalistica

2024 « IT * 519 pp 2024 « IT * 250 pp 2024 « IT 470 pp
ISBN: 9798341380196 ISBN: 9798340004680 ISBN: 9798339565109



TN TRV T
'1~ - "‘;‘"

Seilproprio

for Luxury A

»+How to Unlock the. S;'crets . B siano la stessa cos:
"' Aot High-End Techniques to =" Se confondi EDT ed
Elevate Luxury Brands and =2
Persuade Discerning Clients

~and-Hospitality

Se sei felice di leggere
in risposta a un tuoc messagg|

Questo libro
con 1500 acronimi
fa al caso tuo!

2024 « INGLESE ° 237 pp 2024 < IT » 109 pp
ISBN: 9798338648803 ISBN: 9798332572630

RELAZIONI E COMUNICAZ‘{ONE

Volume 1 — Edizione aggiomata 2024

>~ B

Passivo,Attivo

Partecipativo ~

Lo stil
chi sia

per

2024 « IT * 210 pp
ISBN: 9791221022315

Baas it

Comunicare
. e vendere

inell’era del
cambiamento

Paolo Casciato

2024 ¢ IT * 143 pp
ISBN: 9798334142701



www.paolocasciatopubblicazioni.it


http://www.paolocasciatopubblicazioni.it/

	Lettera
	Introduzione
	Come è costruito questo percorso
	La sequenza standard di ciascun Modulo
	Modulo 1  Le parole che servono subito
	Modulo 2  Tra documenti, casa e servizi
	Modulo 3  Comunicare al lavoro
	Modulo 4  Capire gli annunci e presentarsi bene
	Modulo 5  Messaggi che funzionano
	Modulo 6  Le parole dei mestieri
	Test finale Punto di arrivo e di partenza
	Insieme a te il libro entra nella vita quotidiana
	Modulo 1
	Le parole che servono subito


	Parlare, capire, chiedere, rispondere  nelle situazioni di ogni giorno
	Unità 1 Presentarsi, capire il contesto
	Presentarsi:  dire chi sono
	Nome, età, Paese, lingua, città, esperienza
	Dire da quanto tempo si è in Italia
	Dire cosa si sa fare e cosa si vuole imparare
	Il lessico dell’aula
	Frasi chiave da usare subito
	Focus grammaticale:  essere, chiamarsi, venire, vivere
	Io, tu, lui / lei, noi, voi, loro
	I pronomi possessivi:  dire di chi è qualcosa
	Dialogo breve
	Errori frequenti da evitare
	Sincerità sì,  ma non troppa modestia…

	Unità 2 Saluti, formule di cortesia,  relazioni semplici
	Salutare: il primo gesto della relazione
	Chiedere “Come sta?” e rispondere
	Ringraziare: un gesto piccolo che vale molto
	Chiedere scusa
	Chiedere permesso
	Dare e chiedere informazioni di base
	Uso di “tu” e “lei”
	Focus pragmatico:  quando essere più diretti, quando più cortesi
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 3 Parlare della giornata e del tempo
	I giorni della settimana
	I mesi e le date
	I numeri nelle situazioni quotidiane
	I numeri da 0 a 30
	Le decine
	I numeri nelle situazioni quotidiane
	Quantità e numeri utili nel lavoro
	Primo, secondo, terzo: i numeri ordinali
	Frasi modello da ricordare
	Frasi modello da usare subito
	Piccoli esercizi orali e pratici
	Gli orari: chiedere e dire l’ora
	La giornata: mattina, pomeriggio, sera
	Le abitudini quotidiane
	Appuntamenti e impegni
	Confermare, spostare o annullare  un appuntamento.
	Oggi, domani, ieri, prima, dopo
	Piccolo dialogo
	Focus grammaticale:  il presente indicativo dei verbi più frequenti
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 4 Muoversi in città e usare i trasporti
	Il lessico dell’orientamento
	Fermata, stazione, autobus,  treno, biglietto, abbonamento
	Chiedere indicazioni
	Capire le indicazioni
	Capire percorsi e cartelli
	Chiedere conferma
	Dialoghi brevi
	Focus culturale: puntualità, validazione  del biglietto, informazioni essenziali
	Focus grammaticale:  i verbi del movimento e della necessità
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 5 Fare acquisti e usare  i servizi di base
	I luoghi degli acquisti e dei servizi di base
	I prodotti e le richieste più comuni
	“Quanto costa?”, “Vorrei…”, “Mi serve…”
	Prezzi, quantità, numeri, offerte
	Chiedere prodotti, misure, alternative
	Al bar: rapidità e formule semplici
	Al supermercato: leggere e scegliere
	Al mercato: ascolto e quantità
	Focus lessicale:  euro, resto, scontrino, carta, contanti
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 6 Esprimere bisogni, difficoltà,  urgenze semplici
	Chiedere aiuto
	Dire che manca qualcosa
	Dire che qualcosa non funziona
	Dire che non si capisce qualcosa
	Spiegare un problema semplice
	Lessico utile:  male, rotto, perso, finito, urgente, bisogno
	Frasi chiave per l’autonomia comunicativa
	Dialoghi brevi
	Piccolo schema pratico:  problema/bisogno + spiegazione
	Errori frequenti da evitare
	Focus grammaticale:  il presente e alcune strutture ad alta frequenza
	Frasi da memorizzare

	Unità 7 Capire domande frequenti  e rispondere in modo corretto
	Capire la domanda
	Nome e cognome
	Data di nascita
	Indirizzo
	Numero di telefono
	Nazionalità
	Stato civile
	Esperienza di lavoro
	Disponibilità oraria
	Comunicazione di dati personali
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 8 Ripasso operativo e verifica guidata
	Ripresa del lessico essenziale
	Dialoghi brevi

	Test di assimilazione e verifica
	Test di assimilazione e verifica Soluzioni
	Compito per casa: Audio + Mini scheda personale
	Parte 1 — Audio personale
	Parte 2 — Mini scheda personale
	Modulo 2
	Tra documenti, casa e servizi


	Capire servizi, documenti,  sportelli, regole e bisogni concreti
	Unità 9  Documenti personali e  parole della vita amministrativa
	Documenti personali:  riconoscere le parole che contano
	Residenza, domicilio, appuntamento, ufficio
	Appuntamento
	Chiedere quali documenti servono
	Fotocopie, originali, ricevute
	Focus linguistico:  Modulo, firma, allegato, richiesta
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 10 Casa, affitto, convivenza, bollette
	Cercare casa
	Capire un annuncio di affitto
	Stanza, appartamento, condominio,  spese, caparra
	Bolletta, utenze, contratto, guasto
	Parlare con proprietari o agenzie
	Segnalare un problema in casa
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 11 Salute, farmacia, medico,  prenotazioni
	I sintomi semplici
	Le parti del corpo: dire dove fa male
	Dire da quanto tempo si sta male
	Descrivere un malessere base
	Andare in farmacia
	Prenotare una visita
	Medico, visita, appuntamento
	Capire istruzioni semplici  su medicine e appuntamenti
	Focus pragmatico: raccontare  solo ciò che serve, in modo chiaro
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 12 Comune, poste, banca,  patronato, CAF
	I luoghi dei servizi: capire dove si va e perché
	Comune
	Poste
	Banca
	Patronato
	CAF (Centro di Assistenza Fiscale)
	Operazioni semplici  allo sportello
	Fare una richiesta
	Chiedere informazioni su pratiche e documenti
	Originale, fotocopia, firma:  capire cosa portare
	Il lessico dei servizi
	Comprendere numeri, codici,  appuntamenti, ricevute
	Dialoghi brevi
	Focus pragmatico:  come parlare allo sportello  senza creare confusione
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 13 Pagare, prenotare, usare strumenti digitali essenziali
	Contanti, bancomat, bonifico, bollettino
	Pagare: chiedere, capire, confermare
	Prenotazioni on-line
	E-mail di conferma
	SPID e accesso ai servizi:  spiegazione semplice, non tecnica
	Attenzione alle truffe
	Focus linguistico: capire cosa si legge  prima di cliccare o confermare
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 14 Regole pratiche di vita quotidiana
	Puntualità agli appuntamenti
	File e turni
	Documenti sempre pronti
	Come chiedere senza creare confusione
	Come capire meglio  anche con poco lessico

	Test di assimilazione e verifica
	Test di assimilazione e verifica Soluzioni
	Compito per casa: Simulazione di richiesta informazioni
	Parte 1 — Situazione
	Parte 2 — Produzione
	Modulo 3
	Comunicare al lavoro


	Capire consegne, relazioni, regole e comunicazioni nel contesto lavorativo
	Unità 15 Le parole base del lavoro
	La parola lavoro
	Mansione, compito, ruolo
	Orario, turno, pausa
	Datore di lavoro, responsabile, collega, cliente
	I verbi base del lavoro
	Lessico trasversale utile in quasi tutti i lavori
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 16 Capire istruzioni, ordini,  consegne, procedure
	Ascoltare e capire una consegna
	Seguire una sequenza
	Distinguere prima / dopo,  subito / dopo, oggi / domani
	Focus verbale:  imperativi e forme operative frequenti
	Come rendere una consegna più chiara
	Ripetere per confermare
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 17 Fare domande corrette sul lavoro
	Chiedere spiegazioni  senza sembrare passivi o confusi
	Chiedere conferma
	Dire che si è capito
	Dire che non si è capito
	Ripetere un’istruzione con parole proprie
	Le frasi chiave della comunicazione sul lavoro
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 18 Comunicare con colleghi,  capi, clienti
	Colleghi, capi, clienti:  non sono la stessa relazione
	Il registro adeguato
	Educazione professionale
	Chiarezza e sintesi
	Rispondere in modo utile
	Evitare equivoci
	Focus culturale: in Italia conta molto  come si dice una cosa, non solo cosa si dice
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 19 Presenze, ritardi, assenze, ferie, malattia
	Entrare in turno
	Avvisare di un ritardo
	Comunicare una assenza o un problema
	Chiedere un giorno libero
	Ferie e malattia
	Capire la differenza tra richiesta,  comunicazione e giustificazione
	Scrivere messaggi brevi  corretti per il lavoro
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 20 Sicurezza sul lavoro: lingua minima indispensabile
	Le parole chiave: pericolo, attenzione,  obbligo, divieto, emergenza
	Casco, guanti, scarpe,  mascherina, occhiali, DPI
	Vietato entrare, uscita di emergenza,  non toccare, usare con cautela
	Segnalare un rischio o un incidente semplice
	Il linguaggio minimo dell’azione sicura
	Dialoghi brevi
	Focus culturale e professionale:  sicurezza significa responsabilità
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 21 Diritti e doveri minimi del lavoratore
	Contratto
	Orario
	Retribuzione
	Regole aziendali
	Rispetto, puntualità,  sicurezza, comunicazione
	Busta paga:  parole minime da riconoscere
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 22 Leggere documenti semplici e ripassare il linguaggio del lavoro
	Avvisi interni
	Turni
	Messaggi del responsabile
	Cartelli aziendali
	Moduli semplici

	Test di assimilazione e verifica
	Domanda 1
	Test di assimilazione e verifica Soluzioni
	Domanda 1
	Compito per casa: messaggio di assenza / conferma turno / richiesta chiarimento
	Messaggio di assenza
	Conferma turno
	Richiesta di chiarimento
	Modulo 4
	Capire gli annunci  di lavoro e  presentarsi bene


	Leggere annunci, candidarsi, raccontarsi, affrontare il colloquio
	Unità 23 Dove si cerca lavoro
	Cercare lavoro:  prima di tutto serve una mappa
	Centri per l’impiego
	Agenzie per il lavoro
	Portali
	Siti aziendali
	Leggere la sezione “Lavora con noi”
	Passaparola e contatti
	Distinguere i canali seri  dai canali confusi
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 24 Leggere un annuncio di lavoro
	Perché leggere bene un annuncio è importante
	Il titolo della posizione
	Il luogo
	Orari
	Disponibilità
	Requisiti
	Esperienza
	Lingua
	Contratto
	Capire cosa è obbligatorio  e cosa è apprezzato
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 25 CV semplice ed efficace in italiano
	Cosa è davvero un CV
	Dati personali
	Esperienze
	Competenze
	Lingue
	Disponibilità
	Formazione
	Errori da evitare nel Curriculum
	CV credibile, non gonfiato:  meglio chiaro e onesto che fantasioso
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 26 Sostenere il colloquio
	Presentarsi in 1 minuto
	Raccontare cosa si sa fare
	Spiegare esperienze semplici
	Rispondere a domande frequenti
	Parlare di disponibilità, orari, spostamenti
	Fare una o due domande appropriate
	Dialoghi brevi
	Errori da evitare
	Frasi utili da memorizzare
	Un modello semplice ed efficace di presentazione in 1 minuto

	Unità 27 Capire un’offerta seria e riconoscere segnali di rischio
	Richieste poco chiare
	Lavoro “troppo urgente”
	Mancanza di contratto o informazioni
	Promesse strane
	Documenti richiesti in modo improprio
	Come leggere un’offerta con lucidità
	Dialoghi brevi

	Test di assimilazione e verifica
	Test di assimilazione e verifica Soluzioni
	Compito per casa: Lettura annuncio + Mini candidatura
	Parte 1 — Lettura dell’annuncio
	Parte 2 — Mini candidatura
	Modulo 5
	Messaggi che funzionano


	Messaggi, e-mail, moduli  e comunicazioni brevi: chiarezza e rispetto
	Unità 28 Scrivere messaggi brevi efficaci
	WhatsApp e SMS in contesti quotidiani
	Messaggi a scuole, a uffici, al lavoro
	La struttura minima:  saluto, informazione, richiesta, chiusura
	Alcuni modelli semplici
	Breve non vuol dire confuso
	Tono: cortesia senza pesantezza
	Errori frequenti da evitare
	Esempi: da evitare e da migliorare
	Frasi utili da memorizzare
	Un piccolo metodo prima di inviare

	Unità 29 Scrivere e-mail semplici
	Come è una e-mail efficace
	E-mail a un’azienda
	E-mail a un ufficio
	E-mail a un responsabile
	Differenza tra tono amichevole  e tono professionale
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare
	Un piccolo modello base di e-mail

	Unità 30 Compilare moduli e form
	Cosa è un modulo, cosa è un form
	I dati più frequenti: nome, cognome,  indirizzo, CAP, Comune, recapito
	Attenzione agli errori
	Mai scrivere a caso pur di finire
	Comprendere le istruzioni essenziali in un form
	Allegati, documenti e caricamento file
	Caselle da spuntare, dichiarazioni, firma
	Un metodo semplice per compilare meglio
	Esempi pratici
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 31 Errori frequenti e italiano chiaro
	Articoli
	Preposizioni
	Verbi base
	Ordine delle parole
	Punteggiatura minima utile
	Italiano chiaro:  poche regole forti
	Rileggere prima di inviare
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Test di assimilazione e verifica
	Test di assimilazione e verifica Soluzioni
	Compito per casa: E-mail semplice + Modulo simulato
	Parte 1 — E-mail semplice
	Parte 2 — Modulo simulato
	Modulo 6
	Le parole dei mestieri


	Lessico e situazioni tipiche dei settori in cui più spesso si entra a lavorare
	Parte A
	Elementi e parole comuni a molti lavori
	Unità 32 Base trasversale
	Entrata, uscita, turno, reparto, pausa,  consegna, materiale, controllo
	Pulizia, ordine, qualità, sicurezza,  cliente, collega, responsabile
	Verbi operativi ricorrenti
	Cartelli e procedure
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 33 Comunicare in ogni settore
	Chiedere aiuto
	Segnalare un problema
	Confermare un compito
	Dire che manca materiale
	Dire che un’attività è finita
	Dire che serve tempo o che serve supporto
	Dialoghi brevi
	Focus pragmatico:  poche parole, ma giuste
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Parte B
	Panoramiche settoriali
	Unità 34 Ristorazione e bar
	Sala, cucina, tavolo, ordine,  prenotazione, menù, cliente
	Servire, sparecchiare, pulire, preparare
	Comunicazioni rapide e cortesi  con clienti e colleghi
	Turno, pausa, apertura, chiusura
	Micro-situazioni tipiche
	Conto, cassa, pagamento, resto
	Essenzialità, cortesia ed efficacia
	Focus culturale:  velocità sì, scortesia no
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 35 Pulizie, housekeeping, servizi ambientali
	Carrello, prodotti, strumenti,  camere, bagni, uffici, sanificazione
	Riordinare, pulire, segnalare,  sostituire, controllare
	Attenzione a sicurezza e istruzioni
	Micro-situazioni tipiche
	Focus culturale e professionale:  precisione, ordine, discrezione
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 36 Logistica, magazzino, consegne
	Merce, pacco, ordine, scaffale,  carico, scarico, etichetta, bolla
	Preparare, spostare, verificare, consegnare
	Capire codici, quantità, destinazioni
	Micro-situazioni tipiche
	Focus pratico: precisione, ordine, controllo
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 37 Produzione e manifattura
	Reparto, linea, macchina, pezzo,  controllo, materiale, difetto
	Codice, etichetta, lotto
	Avviare, fermare, controllare, segnalare
	Lessico operativo e di sicurezza
	Micro-situazioni tipiche
	Focus pratico:  vedere, controllare, segnalare
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 38 Assistenza alla persona e servizi domestici
	Routine, pasti, farmaci, pulizia, accompagnamento, famiglia
	Chiedere e dare informazioni  con attenzione e rispetto
	Lessico di cura essenziale
	Micro-situazioni tipiche
	Focus culturale:  rispetto, misura, discrezione
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 39 Servizi sociosanitari e assistenza in struttura
	Struttura, reparto, turno,  ospite, operatore, consegna
	Stanza, sala, campanello, carrozzina,  igiene, mobilizzazione, segnalazione
	Comunicare con l’ospite  e comunicare con il team
	Lessico operativo essenziale
	Micro-situazioni tipiche
	Focus culturale: dignità, continuità, lavoro di équipe
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 40 Commercio, negozi, GDO
	Cliente, cassa, resto, prodotto,  promozione, scaffale, inventario
	Accogliere, informare, riordinare, controllare
	Comunicazioni con pubblico e responsabile
	Micro-situazioni tipiche
	Focus culturale:  presenza, tono, disponibilità
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 41 Edilizia e manutenzione
	Attrezzi, materiali, cantiere, scala,  muro, pavimento, impianto, guasto
	Montare, smontare, riparare,  controllare, fissare, segnalare
	Misure, tempi, superfici, perdite, crepe, costi:  il lessico operativo essenziale
	Comunicazioni rapide  in edilizia e manutenzione
	Attenzione alla sicurezza e alle istruzioni
	Micro-situazioni tipiche
	Focus pratico:  precisione, sicurezza, segnalazione
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 42 Agricoltura e florovivaismo
	Serra, vivaio, campo, pianta,  fiore, vaso, terra, acqua, cassetta
	Seminare, piantare, trapiantare, raccogliere,  annaffiare, potare, spostare, controllare
	Lessico operativo del settore: raccolta,  irrigazione, fila, ombra, sole, foglie, radici
	Comunicazioni rapide  in agricoltura e florovivaismo
	Attenzione a sicurezza e istruzioni
	Micro-situazioni tipiche
	Focus pratico:  osservare, curare, segnalare
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 43 Portineria e reception
	Reception, portineria, ingresso, visitatore,  appuntamento, badge, chiavi, consegna
	Accogliere, registrare, avvisare, controllare, consegnare, accompagnare, attendere
	Lessico operativo del settore:  documento, nominativo, piano, ufficio,  sala riunioni, corriere, prenotazione
	Comunicazioni con il pubblico
	Telefonate, citofono  e comunicazioni brevi a distanza
	L’importanza della precisione
	Comunicazioni con il responsabile  o con gli uffici interni
	Attenzione a privacy,  accessi e istruzioni
	Micro-situazioni tipiche
	Focus pratico:  presenza, precisione, riservatezza
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare

	Unità 44 Segreteria e amministrazione
	Ufficio, documento, modulo, appuntamento,  e-mail, allegato, pratica, archivio
	Compilare, inviare, allegare, controllare,  registrare, archiviare, inoltrare
	Lessico operativo del settore:  dati, firma, scadenza, richiesta,  conferma, nominativo, recapito
	Comunicazioni rapide  in assistenza amministrativa
	Comunicazioni con pubblico,  colleghi e responsabile
	Ordine, riservatezza e rilettura
	Micro-situazioni tipiche
	Focus pratico:  precisione, chiarezza, affidabilità
	Dialoghi brevi
	Errori frequenti da evitare
	Frasi utili da memorizzare
	Test finale  di apprendimento  e metabolizzazione

	Modulo 1  Le parole che servono subito
	Modulo 2  Tra documenti, casa e servizi
	Modulo 3 Comunicare al lavoro
	Modulo 4 Capire gli annunci e presentarsi bene
	Modulo 5 Messaggi che funzionano
	Modulo 6 Le parole dei mestieri

	Soluzioni e spiegazioni
	Come leggere il tuo risultato
	Domande bonus di comprensione avanzata
	Soluzioni e spiegazioni  Domande Bonus
	Come leggere il tuo risultato



