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DIREZIONE REGIONALE ISTRUZIONE, FORMAZIONE PROFESSIONALE E LAVORO

Settore Standard Formativi – Qualità e Orientamento Professionale
PROVA FINALE UNIFICATA
LINEE GUIDA ALLIEVI 

OPERATORE 

AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALE

AREA PROFESSIONALE: SERVIZI COMMERCIALI

SOTTOAREA PROFESSIONALE:  AREA COMUNE (INCLUSIVA DEI SERVIZI ALLE IMPRESE) 

ANNO FORMATIVO 20__/20__.

STRUTTURA COMPLESSIVA DELLA PROVA FINALE

	TIPOLOGIA DI PROVA
	DURATA
	VALUTAZIONE *
punteggio massimo


	Prova tecnico-scientifica
	2 ore
	5

	Prova tecnico-programmatoria
	2 ore
	5 

	Studio di un caso:

          parte A (segreteria)

          parte B (amm. - contabilità)
	4 ore

6 ore
	12
18

	Prova tecnico-consuntiva
	2 ore
	5

	Colloquio
	4 ore 

(per gruppo classe)
	5

	Crediti Valutativi
	=
	50

	TOTALI
	20 ore
	100/100


 DESCRIZIONE DELLE SINGOLE PROVE

PROVA TECNICO–SCIENTIFICA
La prova consiste in un Questionario interdisciplinare composto da 25 domande a risposta chiusa finalizzato a verificare le conoscenze tecnico scientifiche legate al profilo professionalizzante.

Il Questionario viene erogato online tramite il tool “Collegamenti” disponibile su Internet all’indirizzo http://www.collegamenti.org. 

Per poter accedere al Questionario on line vengono forniti username e password e le Istruzioni per l’utilizzo dei relativi pulsanti.

PROVA TECNICO-PROGRAMMATORIA

Questa prova, articolata in 20 domande, ha la finalità di verificare la comprensione delle informazioni generali e favorire di conseguenza la programmazione delle operazioni da svolgere successivamente.

Per rispondere ai quesiti è necessario analizzare, classificare e rielaborare le informazioni contenute nella documentazione messa a disposizione.
STUDIO DI UN CASO:   PARTE A

Attraverso lo svolgimento del caso vengono valutate le capacità di realizzare le seguenti attività di segreteria, anche attraverso l’utilizzo di software applicativi:
· controllare e protocollare e-mail, lettere e altro tipo di corrispondenza in arrivo e in partenza

· aggiornare l’agenda in base agli impegni

· compilare fax 

· redigere lettere commerciali, anche in lingua straniera, e lettera circolare in modalità “stampa unione”
Note operative:
Durante la prova l’allievo/a, se lo ritiene necessario, ha facoltà di produrre delle bozze manuali su cartaceo. E’ anche consentito l’uso del vocabolario.

Nello svolgimento della prova è tassativo il rispetto delle date (giorno e mese) indicate.
STUDIO DI UN CASO:   PARTE B

Attraverso lo svolgimento del caso vengono verificate le capacità acquisite in campo amministrativo-contabile, anche per ciò che riguarda l’utilizzo di software applicativi dedicati.

Sulla base della documentazione e delle informazioni fornite viene richiesto di:

· emettere fatture

· protocollare le fatture di acquisto

· compilare il modulo di bonifico a saldo fattura fornitore

· compilare un assegno bancario 

· compilare la distinta di versamento di un assegno presente in cassa

· effettuare le registrazioni, tramite software gestionale, della documentazione consegnata e di quella prodotta, per assolvere agli obblighi previsti per la tenuta della contabilità ordinaria e dei registri Iva
· eseguire la liquidazione mensile dell’IVA

PROVA TECNICO-CONSUNTIVA

In questa parte dell’esame è richiesto di sintetizzare le informazioni acquisite durante lo svolgimento delle prove precedenti e proporre soluzioni a casistiche riferite alle stesse operazioni.

La prova consiste in un questionario composto da 20 quesiti a risposte chiuse da compilare on line attraverso il tool Collegamenti disponibile su Internet all’indirizzo http://www.collegamenti.org.

COLLOQUIO

Nel colloquio viene valutata la capacità di descrivere verbalmente, in modo chiaro e sintetico, l’esperienza formativa appena conclusa (comprensiva di stage) e di esprimere le proprie opinioni/aspettative in merito alle prospettive future. Viene presa in considerazione anche la capacità di discutere contenuti appresi durante il percorso formativo.

Il colloquio ha durata media di 15 minuti durante il quale la Commissione esaminatrice:

· valuta il profilo culturale dell'allievo per quanto riguarda la capacità di organizzare il pensiero, la capacità linguistico-comunicativa, la capacità di autovalutare la propria preparazione professionale e l'esperienza di stage, 

· può eventualmente discutere i risultati della prova realizzata.

CREDITO VALUTATIVO

I crediti valutativi vengono assegnati prima dell’esame e prendono in considerazione l’andamento dell’intero iter formativo comprensivo di stage.
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