a2 Servizi alla Persona

TRACCIAS

1. Cosa siintende per dichiarazione sostitutiva di certificazioni?
2. CASO: Riceve un’istanza dall’esterno con allegato una carta d’identita scaduta e

lei e la persona addetta al controllo delle pratiche. Come si comporta?

e Inglese: Leggere e tradurre la seguente frase

What does he usually do in the morning?

e |nformatica:

Nel programma Word come si sistemano i margini di un foglio
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TRACCIA 6

1. Quali sono le tipologie di permessi con cui il dipendente si pud assentare dal
lavoro previste dal CCNL Regione e Autonomie Locali, art. 31, 32, 33?

2. CASO: Nel caso in cui lei abbia necessita di assentarsi dal lavoro, qual & la

procedura che deve essere seguita?

e Inglese: Leggere e tradurre la seguente frase

Jennifer's parents haven't always fun with their friends

e |nformatica:

Come si trasforma un documento Word in PDF?
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TRACCIA 4
1. Come sono disciplinati i rapporti con il pubblico nel codice di comportamento?
2. CASO: Riceve una telefonata dall’esterno e le vengono posti dei quesiti di cui lei

non ha competenza. Come si comporta?

® Inglese: Leggere e tradurre la seguente frase

My dad goes often to Turin to work

e |nformatica:

Come si colora una cella in Excel?
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TRACCIA 1

1. Chié e che compiti ha il responsabile del procedimento amministrativo?

2. CASO: All'interno del suo Ente Pubblico, lei € stato nominato Responsabile del
Procedimento e oggi si deve occupare della Pubblicazione di un Bando di
Concorso per assunzione di tre assistenti sociali. Come procede?

e |Inglese: Leggere e tradurre la seguente frase

Marco doesn't go to the dancing school every Friday

e [nformatica:

Come si cambia I'orientamento di una pagina in Word?
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TRACCIA 7

1. Quali sono gli obblighi del dipendente secondo l'art. 57 del CCNL Regioni e
Autonomie Locali?

2. CASO: nelllambito della sua attivita lavorativa, riceve una telefonata da un
cittadino che vuole fare una segnalazione sul vicino di casa che, a suo dire, & in
stato di bisogno e chiede informazioni su questa persona. Come si comporta?

e Inglese: Leggere e tradurre la seguente frase

My dog doesn't play with the others at the park

e |nformatica:

Come si apre una cartella, come si salva sul desktop e come si nomina?
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TRACCIA S5

1. Come avviene 'accesso al pubblico impiego?
2. CASO: Riceve a brevi manu una domanda di partecipazione ad un concorso

bandito dall’Ente. Quale procedura occorre seguire?

e Inglese: Leggere e tradurre la seguente frase

Pascal and llaria often write very well

e [nformatica:

Come si sommano diverse celle in un foglio Excel?
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TRACCIA 3
1. Cosa siintende per PEC?

2. CASO: Lei deve inviare una lettera a diversi destinatari, alcuni hanno indirizzi di
posta certificata altri indirizzi di posta ordinaria. Come si comporta? Come
accerta I'avvenuta consegna?
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e Inglese: Leggere e tradurre la seguente frase

When it's cold the dog is always in his doghouse

e |nformatica:

Quale funzione usa per trasmettere una mail con i suoi allegati?

Sede: Via Mazzini, 47 — 44034 Copparo (Fe) — Tel. 0532-871610 Fax 0532-871815 — P.l. 01741290389
e-mail:segreteria@asspterrefiumi.it pec:certificata@pec.asspterrefiumi.it



