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DIREZIONE REGIONALE ISTRUZIONE, FORMAZIONE PROFESSIONALE E LAVORO

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

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


* CRITERI DI VALUTAZIONE
I criteri di valutazione delle singole prove e dei crediti valutativi sono descritti nelle rispettive Griglie di osservazione (GDO) che compongono la Prova finale (PCV) presente su Collegamenti.
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. 
In fase di somministrazione il sistema estrae automaticamente da un database di 150 quesiti le 25 domande che vengono sottoposte all’allievo in modalità randomizzata. In situazioni eccezionali è possibile procedere alla somministrazione cartacea del questionario, come indicato nelle Indicazioni operative per la gestione di una PCV fornito dall’Assistenza tecnica.
Per poter accedere al Questionario on line all’allievo/a devono essere forniti username e password e le Istruzioni per l’utilizzo dei relativi pulsanti.
Strumenti da mettere a disposizione dell’allievo/a:

· Postazione informatica con accesso ad Internet per l’utilizzo del tool “Collegamenti”

· Indirizzo Internet, username e password per l’accesso al Questionario
· Istruzione per l’utilizzo del Questionario on line

NOTA INFORMATIVA SULLE PROVE PRATICHE

Tutte le prove che seguono (Prova tecnico programmatoria, Studio di un caso A e B, Prova tecnico consuntiva) fanno riferimento ai processi di lavoro in ambito segretariale e amministrativo di un’ipotetica azienda:  la società VIVA srl.

La modalità della simulazione aziendale adottata consente di mettere alla prova l’allievo in un contesto professionale simile a quello reale poiché gli viene chiesto di svolgere delle attività che, seppur guidate, riproducono il più possibile le procedure e le modalità di lavoro in uso in azienda. 

Per queste ragioni, in tutte le prove, all’allievo vengono fornite delle istruzioni (che sostituiscono le indicazioni di un ipotetico capo ufficio) e una serie di documenti allegati che ricalcano quelli che in azienda arrivano normalmente tramite posta, corriere, mail, ecc.  Inoltre la documentazione è volutamente fornita in ordine casuale poiché, come avviene nella realtà aziendale, è compito di chi la riceve di leggere ogni documento e  finalizzarlo ai compiti da svolgere in ottemperanza alle consegne ricevute e alle disposizioni di legge.

PROVA TECNICO-PROGRAMMATORIA

Questa prova ha la finalità di verificare la comprensione delle informazioni generali da parte dell’allievo/a e favorire, di conseguenza, la programmazione delle operazioni da svolgere nello studio di un caso proposto successivamente.

Attraverso la compilazione di un prospetto di rilevazione delle informazioni, composto da 20 quesiti, l’allievo viene guidato ad analizzare e classificare le informazioni ricevute, dimostrando di saperle utilizzare al fine di organizzare il proprio lavoro. 

Strumenti da consegnare all’allievo/a

· Testo della Prova tecnico-programmatoria - Prospetto di rilevazione delle informazioni

· Dossier azienda (12 documenti)
· Dossier ruolo (3 documenti)
Note operative per la somministrazione della prova

Per sua natura questa prova va somministrata prima dello Studio di un caso parte A e parte B.
È previsto che la prova venga svolta manualmente su supporto cartaceo. È tuttavia ammesso fare compilare il prospetto con il software di elaborazione testi; in questo caso l’utilizzo dello strumento informatico non è oggetto di valutazione.
STUDIO DI UN CASO:   PARTE A

Attraverso lo svolgimento del caso vengono esaminate le capacità dell’allievo di svolgere attività di segreteria anche attraverso l’utilizzo di software applicativi.

In particolare l’allievo/a deve dimostrare di essere in grado di:

· controllare e protocollare e-mail, lettere e altro tipo di corrispondenza in arrivo e in partenza

· aggiornare l’agenda in base agli impegni del personale affidato
· compilare fax 

· redigere lettere commerciali, anche in lingua straniera, e lettera circolare in modalità “stampa unione”
Strumenti da consegnare all’allievo/a:

· Dossier azienda

· Dossier ruolo

· Testo della Prova “Studio di un caso – parte A”
· Registro protocollo (in formato elettronico o cartaceo)

· 2 Fogli agenda settimanali
· 1 modulo di partecipazione

· 1 modulo fax

· fogli carta intestata

· 4 lettere ricevute

· 5 messaggi di posta elettronica
· locandina evento promozionale
Note operative per la somministrazione della prova

Questa prova è stata concepita per essere realizzata tramite una suite per l’automazione d’ufficio e questo comporta che parte degli allegati vadano forniti agli allievi anche in formato elettronico. 
Il docente deve dare indicazioni rispetto al luogo dove salvare le cartelle create da ciascun allievo (contenenti i file dei loro lavori). 
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.

STUDIO DI UN CASO:   PARTE B

Attraverso lo svolgimento del caso vengono verificate le capacità acquisite in campo amministrativo-contabile, anche attraverso l’utilizzo di software applicativi dedicati.
L’allievo/a, sulla base della documentazione e delle informazioni fornite, deve dimostrare di essere in grado 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

Strumenti da consegnare all’allievo/a:

· Dossier azienda

· Dossier ruolo

· Testo della Prova “Studio di un caso – parte B”

· 3 DDT compilati

· 11 documenti di acquisto da registrare

· assegno (già presente in cassa)

· modello assegno da compilare

· modulo bonifico da compilare

· fattura Erbe Sapienti in pagamento

· mandato di pagamento

· distinta versamento su conto corrente bancario

Note operative per la somministrazione della prova

Questa prova è da realizzare mediante applicativi gestionali di fatturazione/contabilità e/o altri software in uso presso il centro/scuola, salvo la modulistica bancaria che va compilata manualmente.
In situazioni eccezionali, qualora si dovesse procedere alla somministrazione senza applicativo gestionale specifico, è a carico del docente/scuola il reperimento e conseguente duplicazione dei modelli della fattura, di tutti i documenti e dei registri previsti dalla prova (altrimenti generati automaticamente dal software gestionale).
PROVA TECNICO-CONSUNTIVA

Questa prova va somministrata dopo lo Studio di un caso parte A e parte B.
All’allievo/a viene richiesto di sintetizzare le informazioni acquisite durante lo svolgimento delle prove precedenti e proporre soluzioni a casistiche riferite agli stessi processi di lavoro.

La prova consuntiva 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.
Strumenti da consegnare all’allievo/a:

· Dossier azienda

· Dossier ruolo

Strumenti da mettere a disposizione dell’allievo/a:

· Postazione informatica con accesso ad Internet per l’utilizzo del tool “Collegamenti”

· Indirizzo Internet, username e password per l’accesso al Questionario

· Istruzione per l’utilizzo del Questionario on line

COLLOQUIO

Nel corso del colloquio l’allievo deve dimostrare di saper descrivere verbalmente, in modo chiaro e sintetico, l’esperienza formativa appena conclusa (comprensiva di stage), di esprimere le proprie opinioni/aspettative in merito alle prospettive future, di sapere argomentare le scelte operate nello svolgimento delle prove d’esame.
Attraverso il colloquio (della durata media di 15 minuti) 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 discutere i risultati delle prove realizzate e confrontarsi con l’allievo su eventuali criticità emerse.

Strumenti da utilizzare da parte della Commissione esaminatrice:

· Descrizione sintetica e strutturata dell’esperienza di stage, elaborata dall’allievo in un periodo precedente all’esame (facoltativo)
· Elaborati prodotti dall'allievo durante lo svolgimento della prova
CREDITI VALUTATIVI
I crediti valutativi vengono assegnati prima dell’esame e prendono in considerazione l’andamento dell’intero iter formativo comprensivo di stage.

Per determinare i crediti valutativi si utilizzano le tre griglie standard di valutazione riferite rispettivamente alle competenze di base/assi culturali, competenze professionali, stage.
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