Intersteno, Paris 2011 

Correspondence and minute-taking competition

Italian version (VI column) – confidential (until the competition has taken place)

Test dictation of 1 minute

Quarter
minutes
Tutti, almeno una volta nella vita, devono attivarsi per la ricerca  di un 

impiego lavorativo e spesso si vive questa ricerca come un disagio,


      ¼
nella consapevole importanza di dover trovare un lavoro, peraltro per la 

maggior parte delle persone, indispensabile strumento per disporre di un reddito. 
      ½
Il primo passo per cercare lavoro è affrontare con calma questa ricerca e

soprattutto conoscere le regole per attivare al meglio le proprie forze. A questo 

      ¾
scopo, è indispensabile agire responsabilmente. Proveremo a illustrare 

dei consigli pratici per procedere correttamente alla ricerca di lavoro. 










   1 minute (212 syllables)

( ( (
The competition text

A. The letter (dictation of 3 minutes)

Spettabile Ditta, 

Vi scrivo per candidarmi al profilo professionale di portiere d’albergo, pub- 

      ¼
blicizzato sulla stampa il sedici aprile duemilaundici. Ho maturato sei anni di espe-               ½
rienza nel profilo, in varie strutture, sia nazionali che estere. 

La mia formazione e le compe-   







      ¾
tenze sviluppate nel settore, supportano la mia candidatura. Dopo aver conseguito il diplo-









      1st minute (125 syllables)
ma di scuola superiore, ho completato un corso annuale in ricevimento d’albergo, 

acquisendo buone ca-









      ¼
pacità di videoscrittura e competenze informatiche. Durante il mio lavoro all'estero,  ho impara-









     
      ½
to a parlare le lingue straniere. Oltre all’inglese, la mia lingua madre, parlo spagnolo e francese. Sono, quindi,








      ¾
pienamente in grado di svolgere i compiti indicati nel vostro annuncio, tra cui la gestione delle preno-


 






     2nd minute (140 syllables)
tazioni. Sono, altresì, capace di svolgere compiti amministrativi, compresa la tenuta e la compilazione










      ¼
di fatture, e abituato a turnazioni lavorative presso la reception, anche nei fine settimana. 


Vogliate consul-









      ½
tare il mio curriculum vitae allegato per ulteriori informazioni sulla mia esperienza professionale. Sarei fe-








      ¾
lice di partecipare a un colloquio e disposto ad assumere servizio ai primi di Settembre. Cordiali saluti. 









     3rd minute (155 syllables)
_ _ _

· Please, observe a dictation pause of 10 seconds.

B. The text to summarize (dictation of 7 minutes, including the headings)

Cinque passi importanti per voi che intendete ottenere un lavoro

1. Bilancio delle vostre preferenze e competenze

Prima










      
      ¼
di lasciare la scuola, se la vostra scelta è trovare subito dopo un lavoro, allora iniziate a cercarlo prima anco-









      ½
ra di terminare gli studi. Si abbrevia così il periodo di tempo necessario per lavorare dopo 

il diploma. La ricerca









      ¾
di un lavoro inizia facendo il punto delle vostre personali preferenze e competenze: 

le prime rappresentano aspetti







   

      1st minute (165 syllables)
come la retribuzione e l’orario di lavoro. Naturalmente, ognuno vorrebbe il lavoro ideale 

che soddisfa tutte le nostre aspet- 







      ¼
tative, ma questo accade raramente e il motivo principale dipende dalle nostre competenze. Per la maggior parte delle persone, es-






      ½
se sono limitate e indirizzate a particolari settori. Per un’efficace ricerca di lavoro, quindi, 

è necessario prendere 







    
      ¾
in considerazione sia le preferenze personali che le competenze.

2. Come cercare il lavoro giusto

Conoscendo le vostre preferenze 








    







     2nd minute (180 syllables)
e competenze, entrerete nel mercato del lavoro per cercare un posto adeguato. 

Non esiste un metodo di ricerca che garantisca di trova-




      ¼
re il lavoro desiderato. Il modo migliore per farlo è quello di utilizzare ogni mezzo 

a vostra disposizione, nel tentativo di scandaglia- 





      ½
re la maggior parte del mercato del lavoro: naturalmente, abbiamo in mente quella parte 

di esso che più si addice a noi. Una ricerca di lavoro, 




      ¾
di solito, inizia con la rete dei vostri amici, parenti e conoscenti, chiedendo loro 

se sanno di un posto vacante. Ci sono poi le offerte di 







     





     3rd minute (195 syllables)
lavoro pubblicate sui giornali, ma anche su Internet, dove è possibile utilizzare le parole chiave per dare senso alla vostra ricerca. Inoltre, le 





      ¼
offerte possono essere indicate dalle agenzie di avviamento al lavoro. 

3. Entrare in contatto con il vostro futuro datore di lavoro

Trovata una 










      ½
disponibilità idonea, il prossimo passo è prendere contatto con l'azienda o l'organizzazione interessate. Il vostro obiettivo è fissare un colloquio 




      ¾
con la persona che ha il potere decisionale, poniamo il direttore del personale. Si può  

cercare di organizzare tale colloquio direttamente  












  

      4th minute (210 syllables)
per telefono o con altre modalità, ma la maggior parte dei datori di lavoro preferisce 

ricevere le informazioni su un candidato prima di fissargli un colloquio.
      

      ¼
Pertanto, il modo migliore per entrare in contatto con il vostro futuro datore di lavoro 

è compilare un modello di domanda o scrivere una lettera di can-



      ½
didatura, indicando in tal modo le proprie qualifiche e capacità, e chiedendo un colloquio. 

4. A proposito del curriculum vitae 

Ci sono molte definizioni di cur-
  






      ¾
riculum vitae. La maggior parte delle persone concorda che si tratta di un riassunto scritto della propria istruzione, carriera, e delle più significative esperienze. Un curri-










      5th minute (225 syllables)
culum vitae contiene ulteriori informazioni. Esso possiede, cioè, la funzione speciale di presentarvi al vostro potenziale datore di lavoro come candidato ideale per un
                  ¼
certo annuncio professionale. Non è sempre necessario mandare un curriculum, 

per esempio, se si tratta di un posto di lavoro non qualificato. Tuttavia, quando ci sono 

molti candi-










      ½
dati, inviare un curriculum è un buon modo per presentare voi stessi e distinguervi 

dagli altri, ottenendo così l’importante colloquio di lavoro. Il vostro curriculum deve es-      ¾
sere scritto in uno stile impeccabile, senza errori di ortografia.

5. Partecipare ad un colloquio di lavoro


Il colloquio di lavoro è la fase finale per ottenere 








      





      6th minute (240 syllables)

un’occupazione. E' anche la parte più critica del processo di ricerca, perché vi porta faccia 

a faccia con la persona che prenderà la decisione di assumervi o meno. 

La pratica ha dimo- 









      ¼
strato che, se farete una buona impressione durante il colloquio, si può ottenere il lavoro. 

Si dovrebbe prestare attenzione ai seguenti consigli: assicurarsi di essere puntuali, pre-
      ½
feribilmente con qualche minuto di anticipo; preoccupatevi di scegliere l’abito giusto, 

perché spesso le persone non sono assunte semplicemente a causa di un aspetto 

disordinato; mostra-









      ¾
te il dovuto rispetto all’intervistatore, ascoltate con attenzione durante il colloquio 

di lavoro ciò che è detto o chiesto. Siate sempre chiari in ciò che dite, evitando esitazioni.  









      7th minute (255 syllables)
( ( (
Documents for the correction and evaluation of the transcription and summary

(See Article 19 of the regulations for the Intersteno competitions)

A. The letter 

Spettabile Ditta, 

Vi scrivo per candidarmi al profilo professionale di portiere d’albergo, pubblicizzato sulla stampa il sedici aprile duemilaundici. Ho maturato sei anni di esperienza nel profilo, in varie strutture, sia nazionali che estere. 

La mia formazione e le competenze sviluppate nel settore, supportano la mia candidatura. Dopo aver conseguito il diploma di scuola superiore, ho completato un corso annuale in ricevimento d’albergo, acquisendo buone capacità di videoscrittura e competenze informatiche. Durante il mio lavoro all'estero, ho imparato a parlare le lingue straniere. Oltre all’inglese, la mia lingua madre, parlo spagnolo e francese.

Sono, quindi, pienamente in grado di svolgere i compiti indicati nel vostro annuncio, tra cui la gestione delle prenotazioni. Sono, altresì, capace di svolgere compiti amministrativi, compresa la tenuta e la compilazione di fatture, e abituato a turnazioni lavorative presso la reception, anche nei fine settimana. 

Vogliate consultare il mio curriculum vitae allegato per ulteriori informazioni sulla mia esperienza professionale.

Sarei felice di partecipare a un colloquio e disposto ad assumere servizio ai primi di Settembre. Cordiali saluti.
_ _ _

B. The model summary, meant for the evaluation of the participants’ summaries










         Credit points











           to be earned

          (at most 100)

Cinque passi importanti per voi che intendete ottenere un lavoro

1. Bilancio delle vostre preferenze e competenze


         (20 pts. in all)
1.a. Iniziare a cercare un lavoro prima di lasciare la scuola



   5
   b. abbrevia il periodo necessario per ottenerne uno successivamente.

   4
2.a. Fate il punto delle vostre preferenze e competenze;



   5
   b. un’efficace ricerca di lavoro richiede di tener conto di ciò.


   6
2. Come cercare il lavoro giusto





          (19 pts. in all)
1.a. Usate ogni metodo disponibile per la ricerca di un lavoro;


   5
   b. nel tentativo di coprire la parte del mercato del lavoro di proprio interesse. 
   7
2. Usate: la rete (di relazioni), selezione degli annunci di lavoro, consultazione

    agenzie per l'impiego. 








   7


3. Entrare in contatto con il vostro futuro datore di lavoro

         (18 pts. in all)
1.a. Dopo aver individuato un posto vacante idoneo




   5
   b. tentate di pianificare un colloquio con il direttore del personale,

   6
   c. inviando il modulo di domanda o lettera.





   7
4. A proposito del curriculum vitae 




          (22 pts. in all)
1.a. Un curriculum vitae descrive la vostra istruzione, carriera ed esperienze
   8
   b. presentandovi come candidato ideale per il lavoro.



   5
2.a. Un buon CV può distinguervi rispetto agli altri candidati



   5
    b. e quindi farvi ottenere un colloquio di lavoro.




   4
5. Partecipare ad un colloquio di lavoro




         (21 pts. in all)
1.a. Il colloquio di lavoro è la parte finale e critica della ricerca di lavoro;

   6
   b. fare una buona impressione potrebbe esser decisivo.



   4
2.a. Pertanto, occorre arrivare in orario e ben vestiti;




   5
    b. siate rispettosi, ascoltate con attenzione e siate chiari in ciò che dite. 
   6

___
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