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A. Le mansioni tipiche di un Operatore/trice AFAM.

B. Nella sua qualita di Operatore/trice, Le viene impartita verbalmente dal Direttore una
disposizione che Lei ritiene illegittima. Motivando adeguatamente, descriva la condotta

che adotterebbe.

C. Uno studente si rivolge a Lei per lamentarsi della scarsa puntualita di un docente.
Motivando adeguatamente, descriva la condotta che adotterebbe.

D. Quesito competenze informatiche: apra un nuovo documento Word, scriva un breve testo
a sua scelta e applichi almeno due formattazioni diverse (es. grassetto, corsivo,
sottolineato).

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

[ ] library is in [ 1C, just [ ] the [ ] from [ ]
building.

BLOCK — THIS — ACROSS — THE — GARDEN

FIRMA
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A. Motivando adeguatamente, si illustri a quali condizioni & lecito per un Operatore/trice
rifiutarsi di eseguire una disposizione impartita verbalmente dal Direttore e si illustri la
condotta da adottare qualora la disposizione venisse rinnovata per iscritto.

B. I principali obblighi del dipendente pubblico secondo il CCNL vigente.
C. Uno studente Le offre una modesta somma di denaro per ringraziarla della particolare
cortesia usata nello svolgimento delle Sue mansioni in qualita di Operatore/trice.

Motivando adeguatamente, descriva la condotta che adotterebbe.

D. Quesito competenze informatiche: dal browser copi l'indirizzo di una pagina utile e lo
incolli in un documento di testo che poi salvera come "Link_AFAM".

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

Please [ ] not run [ ] the [ ] it [ ] be dangerous for
[ ] students.

IN — CAN — CORRIDORS — OTHER — DO

FIRMA
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A. Le viene impartita dal Direttore Amministrativo una disposizione per iscritto che Lei ritiene
determini un illecito penale. Motivando adeguatamente, descriva la condotta che
adotterebbe.

B. I compiti dell'Operatore/trice AFAM nell'ambito dell'accoglienza e dell’assistenza agli
studenti.

C. Le principali sanzioni disciplinari di cui € passibile il dipendente ai sensi del CCNL vigente.

D. Quesito competenze informatiche: apra un documento qualsiasi e ne simuli la stampa
selezionando come stampante "Microsoft Print to PDF" o equivalente. Salvi il file PDF sul
desktop.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

[ JcanI[ ] to about a [ ] item? I can't ] my bag
1

LOST — ANYWHERE — TALK — FIND — WHO

FIRMA
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A. Cosa si intende per primo soccorso?

B. Uno studente Le regala una torta durante I'orario di lavoro. Puo accettarla? E, nel caso,
a quali condizioni?

C. Quali sono le principali differenze tra le figure del Presidente, del Direttore e del Direttore
Amministrativo in una istituzione AFAM?

D. Quesito competenze informatiche: acceda a una casella e-mail con username e password
fornite al momento, componga un messaggio con oggetto “Prova Concorso”, scriva un
breve testo nel corpo e alleghi un file a scelta.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

Is [ ] the [ ] place [ ] the [ ] exam this [ 1?

MORNING - RIGHT — GRAPHICS — FOR — THIS

FIRMA
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A. Cosa sono i DPI?

B. Nell'ambito delle sue funzioni deve segnalare la mancanza di presidi e dispositivi
strettamente necessari per espletare le sue mansioni. Chi € il soggetto che secondo Lei &
deputato ad autorizzare la spesa e perché?

C. Illustri almeno tre principi e/o obblighi di comportamento del dipendente previsti dal CCNL
vigente.

D. Quesito competenze informatiche: inserisca una chiavetta USB, la apri, crei una nuova
cartella al suo interno e copi all'interno un file qualsiasi presente sul desktop, poi scolleghi
correttamente la chiavetta.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

You can [ ] books [ ] the [ ] with your [ 1ID [ ].

CARD — FROM - LIBRARY — BORROW — STUDENT

FIRMA
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A. Qual ¢ la sanzione piu lieve nell'ambito del codice disciplinare e chi la irroga all'interno di
un ente come I'ISIA?

B. Gestione del centralino e smistamento delle telefonate.

C. Si illustri la condotta da adottare di fronte all'offerta da parte di terzi di compensi, regali
o altre utilita nell’'espletamento dell'attivita lavorativa dell'Operatore/trice.

D. Quesito competenze informatiche: apra l'applicazione per I'elaborazione di testi e scriva
un file di testo con un elenco puntato o numerato.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

[ JcanI] Imy[ 1?[ ] you help me [ ]it?

FILE — COULD — WHERE — WITH — PRINT

FIRMA
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7.

A. Un dipendente, ingiustificatamente, non si presenta sul posto di lavoro o lo abbandona
arbitrariamente. Quali sono le conseguenze in termini disciplinari ai sensi delle disposizioni
di legge e del CCNL vigente, anche nel caso di reiterazione?

B. Le pause sul lavoro nelle disposizioni contrattuali e normative vigenti.

C. Le viene chiesto telefonicamente I'esito degli esami di ammissione, come si
comporterebbe?

D. Quesito competenze informatiche: crei una nuova cartella chiamata “Amministrazione”
sul desktop, sposti al suo interno un documento gia esistente e lo rinomini in
"Modulo_iscrizione_2025".

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

Can [ ] speak [ ] the [ ] staff about [ ] enrolment
I

FORM — ADMIN — WITH — MY —1

FIRMA
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A. L'ente utilizza un’applicazione per la rilevazione della presenza in servizio. Quale puo
essere la conseguenza disciplinare nel caso in cui venga utilizzata impropriamente,
attestando una inesistente presenza sul posto di lavoro?

B. Il ruolo dell’Operatore/trice durante lo svolgimento di eventi organizzati dall'Istituto.

C. Le assenze per malattia nelle disposizioni contrattuali vigenti.

D. Quesito competenze informatiche: descriva come collegherebbe un proiettore a un
computer portatile per una presentazione. Indichi i cavi o dispositivi necessari e, se riesce,
come selezionare l'uscita video corretta (es. proiezione duplicata o estesa).

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

[ ] close [ 18:30 p.m.; [ ] leave [ ] classrooms [ ]
7:30 p.m..

PLEASE — BY —AT — THE — WE

FIRMA
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A. Si illustrino possibili comportamenti del dipendente che possano dar luogo a sanzioni
disciplinari di lieve entita (richiamo verbale o scritto).

B. Si discuta circa la liceita di disporre la chiusura anticipata dell'Istituto in caso di carenza
di personale addetto alla sorveglianza.

C. Durata dell’orario di lavoro e gestione dei ritardi e dei recuperi in base al CCNL vigente.

D. Quesito competenze informatiche: elenchi e descriva brevemente 3 periferiche pc e ne
illustri brevemente le caratteristiche.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

[ ]do [ ]Jgoto [ ] about my student [ ] card [ 1?

I — APPLICATION — ID — ASK - WHERE

FIRMA
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A. Si illustrino possibili comportamenti del dipendente che possono dar luogo a sanzioni
disciplinari di grave entita (dalla decurtazione dello stipendio al licenziamento).

B. Si rifletta sul grado di autonomia previsto per il profilo dell'Operatore/trice AFAM e su
come esso si declina nella pratica quotidiana.

C. Se Le vengono assegnati due compiti urgenti da diversi suoi superiori gerarchici, entrambi
con la stessa scadenza ravvicinata, come sceglie quale affrontare per primo?

D. Quesito competenze informatiche: apra un browser, vada su un sito istituzionale a scelta
(MIUR, AFAM, INPS...) e lo salvi tra i "Preferiti" o "Segnalibri". Mostri come si pud
accedere rapidamente in seguito.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

Where [ ] the reception [ 1?I[ ] to hand [ ] this
1

IN — IS — FORM — DESK — HAVE

FIRMA

10



:SL' SAC ARA Via Cesare Battisti, 198 - 65123 Pescara
) ARA
DESICN

| ISIA di Pescara
r
I e | Istituto Superiore per le Industrie Artistiche ( MUR

Codice Fiscale: 91137250683 - Tel. 085.2059763 / 867
E-mail: isiapescara@isiadesign.pe.it PEC: pec@pec.isiadesign.pe.it _Sito web: www.isiadesign.pe.it

11.

A. Argomenti quali sono le principali responsabilita dell’Operatore/trice nella cura degli
ambienti e nella prevenzione dei disservizi.

B. Esponga come dovrebbe comportarsi un Operatore/trice di fronte a piccoli guasti o
situazioni di rischio rilevate nei locali dellIstituto.

C. Ferie e permessi: previsioni contrattuali e modalita di fruizione.

D. Quesito competenze informatiche: descriva almeno due modalita con cui potrebbe
condividere un file con un collega.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

I[ lan [ ] with [ ] tutor [ 131 1.

MY — P.M. — APPOINTMENT — AT — HAVE

FIRMA

11
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A. Orario di servizio, orario di lavoro e orario di apertura all’'utenza: peculiarita dell’Area degli
Operatori/trici.

B. La gestione dei visitatori e delle persone estranee all’Amministrazione da parte degli
Operatori/trici.

C. Come preparerebbe un’aula destinata alla discussione di una tesi di laurea che veda
coinvolti piu esecutori?

D. Quesito competenze informatiche: cerchi su internet il sito “ISIA Pescara”, entri nella
sezione “Albo Online” e scarichi un file PDF; lo salvi nella cartella *Download” e lo rinomini
4
con il suo nome.
E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

[ ] student [ lis [ ] online [ ] your student [ ].

AVAILABLE — PORTAL — ID — YOUR - ON

FIRMA

12
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13.

A. La tutela delle privacy dei terzi nell‘attivita degli Operatori/trici.

B. Nel caso in cui I'Operatore/trice AFAM riceva una telefonata nella quale gli venga chiesto
di fornire il numero di telefono di un docente come deve comportarsi?

C. Da Operatore/trice si trova ad affrontare un problema che ad una prima analisi non
sembra in grado di risolvere. Come si comporta?

D. Quesito competenze informatiche: mostri come verificare lo spazio disponibile sul disco
locale (C:) e sulla chiavetta USB inserita, indicando come capire se un supporto € quasi
pieno.

E. Quesito lingua inglese (riempire gli spazi con le parole suggerite):

I[ Jto[ lal] Jto[ 1my [ ].

CHARGE — NEED — LAPTOP - FIND — PLACE

FIRMA
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