
Adempimenti trasparenza ai sensi dell’art. 19 DLGS 33/2013 

 

CRITERI PER LA VALUTAZIONE DELLA PROVA PRATICA 

 

La Commissione Esaminatrice stabilisce che la prova pratica sarà suddivisa in due parti, a ciascuna 

delle quali saranno assegnati un massimo di 15 punti:  

 

1. la prima parte della prova pratica consisterà nella somministrazione di un questionario, 

composto da n. 15 quesiti a risposta multipla, ciascuno con 4 alternative di risposta delle quali 

una sola esatta, nel tempo massimo di 20 minuti.  

 

2. la seconda parte della prova pratica consisterà nella redazione di un elaborato tramite 

notebook, utilizzando il software MS Word, nel tempo massimo di 20 minuti. Nello specifico 

l’elaborato consisterà nel copiare il contenuto di una lettera, eseguendo n. 10 comandi.  

 

La prova pratica sarà individuata tramite sorteggio. 

 

Ai candidati che hanno diritto a tempi aggiuntivi la Commissione Esaminatrice concederà ulteriori 5 

minuti per ogni prova.  

 

 

Criteri per la valutazione del questionario 

 

Il questionario composto da n. 15 quesiti a risposta multipla sarà valutato tramite l’attribuzione dei 

seguenti punteggi: 

 

• + 1 punto per ogni risposta esatta 

• - 0,25 punti per ogni risposta errata o multipla 

• 0 punti per ogni risposta omessa 

 

Le risposte ai quesiti a risposta multipla andranno indicate esclusivamente sul modulo risposte, 

utilizzando la penna in dotazione. 

 

La valutazione del questionario avverrà tramite un sistema di lettura ottica con l’ausilio di una Società 

esterna pertanto ciascuna risposta dovrà essere indicata annerendo completamente, sul modulo 

risposte, la casella relativa all’alternativa scelta.  

 

L’apposizione di eventuali segni non ammessi, all’interno o all’esterno delle caselle di risposta, 

potrebbe comportare una errata attribuzione del punteggio. 

 

Criteri per la valutazione della redazione di un elaborato tramite notebook 

 

La redazione di un elaborato tramite notebook, utilizzando il Software MS Word, sarà valutata a cura 

della Commissione Esaminatrice come di seguito indicato: 

 

• + 5 punti per la corretta composizione del testo 

• + 1 punto per la corretta esecuzione di ogni comando richiesto 

• 0 punti per l’omessa, parziale o errata esecuzione di ogni comando 

• - 0,15 punti per errori ortografici, omissioni di testo ed errori di punteggiatura 

 

 



CRITERI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI 

 

La Commissione Esaminatrice procede a stabilire i criteri per la valutazione dei titoli.  

 

Preliminarmente prende atto che: 

 

• l’art. 14 del bando di Concorso, rubricato “NORME RELATIVE ALLE DICHIARAZIONI 

SOSTITUTIVE”, prevede che “[t]utte le dichiarazioni rese dal candidato nella domanda on-

line di partecipazione, hanno valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione e di atto di 

notorietà, ai sensi del D.P.R. 445/2000 […]. Le dichiarazioni sostitutive rese nella domanda 

on-line devono contenere tutti gli elementi e le informazioni previste dalla certificazione che 

sostituiscono. Non saranno oggetto di valutazione da parte della Commissione Esaminatrice 

le dichiarazioni sostitutive rese in modo non corretto od incomplete”; 

 

• che l’Allegato Integrativo – Disciplinare (prot. n. 22125 del 26/01/2024), stabilisce, tra l’altro, 

che “[n]on saranno prese in considerazione dichiarazioni generiche o incomplete. 

L’interessato è tenuto a specificare con esattezza tutti gli elementi e i dati necessari, richiesti 

dal modulo on-line … per una corretta valutazione dei titoli”; 

 

• che la valutazione dei titoli verrà effettuata sulla base dei criteri individuati dall’art. 11 del 

D.P.R. 27 marzo 2001, n. 220, ai sensi del quale “ai fini della valutazione dei titoli, ad 

eccezione di quelli richiesti quale requisito d'ammissione al concorso, che non sono oggetto 

di valutazione, la commissione deve attenersi ai seguenti principi: 

 

“a) titoli di carriera: 

 

1) i titoli di carriera sono valutabili se si tratta di servizio reso presso le unità sanitarie 

locali, le aziende ospedaliere, gli enti di cui agli articoli 21 e 22 del presente regolamento 

e presso altre pubbliche amministrazioni, nel profilo professionale a concorso o in 

qualifiche corrispondenti. Il servizio reso nel corrispondente profilo della categoria 

inferiore o in qualifiche corrispondenti è valutato con un punteggio non superiore al 50% 

di quello reso nel profilo relativo al concorso; 

2) i periodi di servizio omogeneo sono cumulabili; 

3) le frazioni di anno sono valutate in ragione mensile considerando, come mese intero, 

periodi continuativi di giorni trenta o frazioni superiori a quindici giorni; 

4) i periodi di servizio prestati a tempo parziale sono valutati proporzionalmente all'orario 

di lavoro previsto dal Contratto collettivo nazionale di lavoro; 

5) in caso di servizi contemporanei è valutato quello più favorevole al candidato; 

 

b) titoli accademici e di studio: 

 

i titoli accademici e di studio sono valutati con un punteggio attribuito dalla commissione con 

motivata valutazione, tenuto conto dell'attinenza dei titoli posseduti con il profilo 

professionale da conferire; 

 

c) pubblicazioni e titoli scientifici: 

 

1) la valutazione delle pubblicazioni deve essere adeguatamente motivata, in relazione alla 

originalità della produzione scientifica, all'importanza delle riviste, alla continuità ed ai 

contenuti dei singoli lavori, al grado di attinenza dei lavori stessi con la posizione 

funzionale da conferire, all'eventuale collaborazione di più autori; 



 

2) la commissione deve, peraltro, tenere conto, ai fini di una corretta valutazione: 

 

a) della data di pubblicazione dei lavori in relazione all'eventuale conseguimento di 

titoli accademici già valutati in altra categoria di punteggi; 

b) del fatto che le pubblicazioni contengano mere esposizioni di dati e casistiche, non 

adeguatamente avvalorate ed interpretate, ovvero abbiano contenuto solamente 

compilativo o divulgativo, ovvero ancora costituiscano monografie di alta 

originalità; 

 

3) i titoli scientifici sono valutati con motivata relazione tenuto conto dell'attinenza dei titoli 

posseduti con il profilo professionale da conferire; 

 

4) curriculum formativo e professionale: 

 

a) nel curriculum formativo e professionale, sono valutate le attività professionali e 

di studio, formalmente documentate, non riferibili ai titoli già valutati nelle 

precedenti categorie, idonee ad evidenziare, ulteriormente, il livello di 

qualificazione professionale acquisito nell'arco della intera carriera e specifiche 

rispetto alla posizione funzionale da conferire, nonché gli incarichi di 

insegnamento conferiti da enti pubblici; 

b) in tale categoria rientrano anche i corsi di formazione e di aggiornamento 

professionale qualificati con riferimento alla durata e alla previsione di esame 

finale; 

c) il punteggio attribuito dalla commissione è globale e deve essere adeguatamente 

motivato. La motivazione deve essere riportata nel verbale dei lavori della 

commissione. 

 

Alla luce di quanto sopra riportato, la Commissione Esaminatrice decide di applicare ulteriori criteri 

per la valutazione dei titoli, formalizzandoli nella scheda, che si allega al presente verbale, e di cui ne 

costituisce parte integrante e sostanziale (Allegato n. 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

di cui all'Allegato 2



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diploma di scuola superiore 1

Corsi di specializzazione post diploma 0,5

Laurea triennale 1

Laurea specialistica 1,5

Laurea magistrale/vecchio ordinamento 2,5

Master universitario di I l ivello 0,5

Master universitario di II l ivello 0,5

per ogni anno di servizio nella PA come dipendente nel profilo di Operatore Tecnico Specializzato Videoterminalista 1

per ogni anno di servizio militare o civile nel profilo di Operatore Tecnico Specializzato Videoterminalista 1

per ogni anno di servizio militare o civile non nel profilo di Operatore Tecnico Specializzato Videoterminalista 0,25

per ogni anno di servizio presso case di cura convenzionate o accreditate come dipendente nel profilo di Operatore Tecnico Specializzato 

Videoterminalista 0,25

per ogni anno di servizio nella PA come dipendente nel profilo Operatore Tecnico Videoterminalista (profilo inferiore) 0,5

per ogni anno di attività nel profilo Operatore Tecnico Specializzato Videoterminalista presso ASL/PA (con altri rapporti di lavoro diverso dalla 

dipendenza) 1

per ogni anno di attività nel profilo Operatore Tecnico Specializzato Videoterminalista presso Enti, Case di Cura e Aziende Private 0,25

incarichi di insegnamento ricevuti da enti pubblici (per ogni anno) 0,3

corsi di formazione attinenti al profilo richiesto senza esame finale (almeno 8 ore) 0,1

corsi di formazione attinenti al profilo richiesto con esame finale (almeno 8 ore) 0,2

Libro 1

Capitolo di l ibro 0,5

Articolo 0,25

Abstract/Poster 0,1

Pubblicazioni e Titoli Scientifici - MAX 3 punti

Nota: Servizi presso Aziende Sanitarie ed Ospedaliere pubbliche ed equiparate o accreditate/convenzionate, altri Enti/Istituzioni equiparati al SSN e 

Pubbliche Amministrazioni come dipendente diretto nel profilo di OPERATORE TECNICO SPECIALIZZATO VIDEOTERMINALISTA o Servizio Civile/Militare. In 

caso di servizi contemporanei è valutato quello più favorevole al candidato. I periodi di servizio prestati a tempo parziale sono valutati proporzionalmente 

all'orario di lavoro previsto dal CCNL di riferimento (36 ore).

Nota: I periodi di servizio prestati a tempo parziale sono valutati proporzionalmente all'orario di lavoro previsto dal CCNL di riferimento (max 36 ore). 

Saranno valutate solo le esperienze in cui il candidato ha svolto attività PREVALENTEMENTE nella redazione e/o copia di testi attraverso programmi di 

videoscrittura, inserimento/elaborazione dati in un programma informatico con utilizzo di personal computer. L’“esperienza professionale acquisita” deve 

intendersi come attività lavorativa, non è pertanto compresa l’esperienza maturata in qualità di volontario, tirocinante o stagista. L'esperienza dell'impegno 

lavorativo richiesto sarà valutata se ed in quanto rilevabile dalle dichiarazioni rese dal candidato. Eventuali attività svolte presso la Pubblica Amministrazione 

saranno valutate tali laddove sia espressamente riportata o inequivocabilmente desumibile da quanto dichiarato dal candidato 

Allegato 2

Allegato 2

Titoli accademici - MAX 4 punti

Titoli di carriera/anno (art. 11 DPR 220/2001) - MAX 18 punti

Curriculum formativo e professionale - MAX 15 punti



CRITERI PER LA VALUTAZIONE DELLA PROVA ORALE 

 

La Commissione Esaminatrice decide che la prova orale consisterà in n. 2 domande su due diversi 

argomenti oggetto della prova d’esame (cfr. punto 10) del bando di Concorso. Successivamente 

prevede che i criteri di valutazione della prova in argomento saranno i seguenti: 

 

• Conoscenza specifica dell’argomento 

• Capacità espositiva 

• Correttezza della terminologia 

 











































































Prova 1 - 03/04/2025 

Come si può proteggere un account di posta elettronica da accessi non autorizzati? 

Qual è lo scopo principale del Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 2 - 03/04/2025 

Quali sono le caratteristiche principali della Posta Elettronica Certificata? 

A chi si applica il Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 3 - 03/04/2025 

Descrivi almeno due delle principali funzionalità di Microsoft Word?  

Quali sono gli obblighi del dipendente in termini di diligenza e responsabilità? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 4 - 03/04/2025 

Quali sono i rischi di utilizzare reti Wi-Fi pubbliche per la navigazione web? 

Come deve comportarsi il dipendente nei confronti dei cittadini? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 5 - 03/04/2025 

Come posso riconoscere un sito web sicuro? 

Quali comportamenti possono compromettere l’integrità di un dipendente pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 6 - 03/04/2025 

Indicami almeno due software di utilizzo comune e le loro funzionalità principali 

Il dipendente può usare le risorse dell’ente per scopi personali? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 7 - 03/04/2025 

Cos'è un motore di ricerca e come si utilizza? 

Quali sono le sanzioni previste per la violazione del Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 8 - 03/04/2025 

Quali sono i rischi di utilizzare reti Wi-Fi pubbliche per accedere alla posta 

elettronica personale e/o aziendale? 

Chi è responsabile per l’applicazione del Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 9 - 03/04/2025 

Indica almeno 2 (due) dispositivi Hardware di output e a cosa servono 

Quali obblighi ha il dipendente nei confronti della gerarchia interna? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 10 - 03/04/2025 

Quali sono i rischi associati al download di estensioni per un browser da fonti non 

ufficiali? 

Come deve comportarsi un dipendente pubblico in caso di errore nello svolgimento 

delle proprie mansioni? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 11 - 03/04/2025 

Come posso proteggere da accessi non autorizzati la postazione di lavoro? 

Quali sono le conseguenze del favoritismo nelle assegnazioni di incarichi o servizi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 12 - 03/04/2025 

Cosa possiamo fare se si clicca per errore un link sospetto? 

Come deve comportarsi un dipendente in caso di pressioni esterne che possono 

influenzare il proprio operato? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 13 - 03/04/2025 

Quali sono le differenze tra hardware e software? 

Quali strumenti possono aiutare a prevenire la corruzione nell’amministrazione 

pubblica? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 14 - 03/04/2025 

Quali sono le principali differenze tra la posta elettronica certificata (PEC) e la posta 

elettronica tradizionale? 

Come si può garantire la trasparenza nelle procedure di appalto e forniture? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 15 - 03/04/2025 

Quali sono le funzioni principali di un browser web? 

Quali sono le regole per l’uso degli strumenti informatici dell’ente? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 16 - 03/04/2025 

Quali sono le migliori pratiche per gestire la posta indesiderata (spam)? 

Quali comportamenti sono considerati spreco di risorse pubbliche? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 17 - 03/04/2025 

Cos'è un antivirus e perché è importante? 

Come deve comportarsi un dipendente nei confronti dei colleghi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 1 - 08/04/2025 

Come si possono riconoscere e come vanno gestite le e-mail di phishing? 

Perché la trasparenza è un valore fondamentale nel Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 2 - 08/04/2025 

Quali sono gli strumenti e gli accorgimenti che possono essere utilizzati per migliore 

la sicurezza durante la navigazione su internet? 

Il dipendente può accettare regali o benefici da utenti o fornitori? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 3 - 08/04/2025 

Descrivimi almeno due delle principali funzionalità di Microsoft Excel? 

Qual è la posizione del Codice rispetto alla discriminazione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 4 - 08/04/2025 

Quali sono i segnali di un possibile attacco informatico durante la navigazione? 

Come può un dipendente informarsi sulle disposizioni del Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Prova 5 - 08/04/2025 

Quali sono i rischi associati all'apertura di allegati da mittenti sconosciuti? 

Quali regole deve seguire un dipendente quando comunica informazioni all’esterno 

dell’ente? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 6 - 08/04/2025 

Quali sono le principali caratteristiche di un sistema operativo (es. WINDOWS)? 

Come deve agire un dipendente se viene a conoscenza di un comportamento illecito 

di un collega? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 7 - 08/04/2025 

Indica almeno 2 (due) dispositivi Hardware di input e a cosa servono 

Quali sono i principali rischi di corruzione in un’Azienda Sanitaria? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 8 - 08/04/2025 

Cos'è un computer e quali sono le sue principali componenti e funzionalità? 

Quali sono le conseguenze dell’uso non autorizzato dei dati personali di cittadini e 

utenti? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 9 - 08/04/2025 

Cos'è il desktop del PC e quali sono le sue principali funzioni? 

Quali sono i comportamenti da evitare per garantire un ambiente di lavoro sereno? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 10 - 08/04/2025 

 

Cos'è una rete Wi-Fi e quali sono i principali vantaggi nel suo utilizzo? 

In che modo il Codice di comportamento viene aggiornato nel tempo? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 11 - 08/04/2025 

Quali sono le informazioni che non dovrebbero mai essere condivise via e-mail e 

perché? 

Quali strumenti e canali vengono utilizzati per diffondere la conoscenza del Codice tra 

i dipendenti? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 1 - 09/04/2025 

Quale differenza c’è tra il formato DOC o DOCX ed il formato PDF di un documento?  

Quali sono i principi fondamentali che devono guidare la condotta del dipendente 

secondo il Codice di Comportamento? 

  



Prova 2 - 09/04/2025 

Quali sono i corretti criteri per la gestione di una credenziale di accesso (password) e 

come è possibile recuperarla in caso di smarrimento? 

Cosa si intende per imparzialità nel contesto del Codice di comportamento? 

  



 

Prova 3 - 09/04/2025 

Cos'è un backup dei dati e quali sono i vantaggi di avere un backup? 

Cosa deve fare il dipendente in caso di conflitto di interessi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Prova 4 - 09/04/2025 

Cos’è la "firma digitale" e quali sono le sue applicazioni in un’Azienda Sanitaria? 

In che modo un dipendente può contribuire alla prevenzione della corruzione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 5 - 09/04/2025 

A cosa servono le ricevute nella Posta Elettronica Certificata e cosa succede se la 

casella di posta del destinatario è piena. 

Come si possono evitare sprechi nella gestione delle risorse pubbliche? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 6 - 09/04/2025 

Quali funzioni mette a disposizione Microsoft Word per l’impaginazione di un 

documento e la sua corretta stampa, ad esempio, in funzione della dimensione del 

foglio da stampare?  

Come un dirigente può intervenire per prevenire violazioni del Codice? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 7 - 09/04/2025 

Quali meccanismo, ulteriore rispetto ad utente e password, può essere utilizzato per 

proteggere l’accesso ad un sistema informatico? 

Come viene gestita una segnalazione di violazione del Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 8 - 09/04/2025 

Perché è importante aggiornare regolarmente il software del proprio computer? 

Il Codice di comportamento è un documento “statico”? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 9 - 09/04/2025 

Cos'è la funzione SOMMA in Excel e quali possono essere alcune delle sue varianti di 

principale utilizzo? 

Qual è l'importanza della collaborazione tra dipendenti di diversi uffici e quali sono i 

compiti del dirigente? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 10 - 09/04/2025 

Descrivi le possibilità che offre Microsoft Excel per ordinare e filtrare i dati contenuti 

in un foglio di lavoro. 

Come vanno gestiti i rapporti con gli utenti in situazioni di conflitto o tensione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 11 - 09/04/2025 

Cos'è un virus informatico e come si può difendere un PC da attacchi informatici e/o 

sottrazione di dati? 

Il dipendente può svolgere attività lavorative private? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 12 - 09/04/2025 

Descrivi la funzione di inserimento di elenchi in Microsoft Word? 

Perché è importante che un dipendente pubblico eviti conflitti di interessi anche 

apparenti? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



Prova 13 - 09/04/2025 

Descrivi i controlli da effettuare per accedere in maniera sicura su un sito Internet 

della Pubblica Amministrazione (es: sito INPS, INAIL, etc). 

Qual è il ruolo della formazione nella prevenzione della corruzione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 14 - 09/04/2025 

Quali sono le principali funzioni del menù “Home” di Microsoft Word? 

In che modo il dipendente può contribuire all’integrità dell’ente pubblico per il quale 

lavora? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 15 - 09/04/2025 

Quali sono i modi per inserire immagini e forme all’interno di un testo? 

Come si può migliorare l’efficienza nell’uso delle risorse pubbliche? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Prova 16 - 09/04/2025 

Cosa sono e come funzionano i servizi di archiviazione in cloud? Indicane almeno 

uno di largo utilizzo 

Cosa deve fare il dipendente in caso di malfunzionamento di strumenti o servizi 

dell’ente? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 1 - 14/04/2025 

Quali sono le principali funzionalità presenti nel menù “Home” di Microsoft Excel? 

Perché il Codice di comportamento è importante per il lavoro dei dipendenti 

pubblici?  



Prova 2 - 14/04/2025 

Quali sono le principali componenti hardware di un computer e a casa servono?  

Quali sono le conseguenze per un dipendente che non rispetta il Codice?  



 

Prova 3 - 14/04/2025 

Spiega come inserire e come utilizzare le intestazioni e i piè di pagina in un documento 

di Microsoft Word 

Quali atteggiamenti sono considerati inappropriati nei rapporti con il pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Prova 4 - 14/04/2025 

Cos’è un antivirus e quali sono le sue funzioni specifiche in un PC? 

Parlami di tracciabilità nei processi decisionali (art. 9 D.P.R. 16 aprile 2013 n 62) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 5 - 14/04/2025 

Come deve essere allestita una postazione di lavoro informatica adibita alla 

partecipazione di un utente ad una videoconferenza? 

Quale deve essere l’atteggiamento del dipendente pubblico nei confronti dei colleghi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 6 - 14/04/2025 

Cosa sono gli allegati nell’e-mail e come vanno gestiti? 

Quali sono le regole per l’uso delle attrezzature e dei materiali dell’ente? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 7 - 14/04/2025 

Cosa sono i filtri in Microsoft Excel e come possono essere utilizzati per analizzare 

dati? 

Come un dipendente può rimanere aggiornato sulle norme del Codice? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 8 - 14/04/2025 

Quali sono le memorie di massa o di archiviazione di un PC dove possono essere salvati 

dei file (ad esempio di Word o Excel)? Indica almeno tre tipi di queste memorie. 

Quali sono gli strumenti a disposizione della pubblica amministrazione per prevenire 

la corruzione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 9 - 14/04/2025 

Cosa significa "formattare" un dispositivo di archiviazione e quali sono le implicazioni 

di questa operazione? 

Qual è il significato di "imparzialità" nel comportamento del dipendente pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 10 - 14/04/2025 

Quali sono i principali tipi di stampanti, quali sono le loro caratteristiche distintive e 

quali sono le modalità di connessione ad un PC? 

Il dipendente pubblico cosa non deve fare in caso di adesioni ad associazioni od 

organizzazioni? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 11 - 14/04/2025 

Quali sono i metodi più sicuri per condividere file e dare la possibilità di modificarli a 

colleghi dislocati in altre sedi? 

Come un dipendente può contribuire alla sostenibilità ambientale nell’ente pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 12 - 14/04/2025 

Cosa si intende per "condivisione di file e cartelle" in rete e quali permessi possono 

essere configurati? 

Quali sono gli ambiti principali a cui si applica il Codice? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



Prova 13 - 14/04/2025 

Quali sono le modalità di inserimento di una tabella in un documento Microsoft 

Word? 

Che norme di comportamento devono adoperare i consulenti o i collaboratori presso 

le pubbliche amministrazioni? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 14 - 14/04/2025 

Quali sono le differenze tra i vari tipi di memoria di un PC (es RAM, HDD, SSD)? 

Il dipendente pubblico può accettare regali o utilità nell’ambito dello svolgimento 

delle proprie mansioni? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 15 - 14/04/2025 

Quali funzioni mette a disposizione un software o un servizio di posta elettronica? 

In che modo il dipendente deve garantire la trasparenza nelle proprie attività? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Prova 16 - 14/04/2025 

Come si crea un grafico in Excel e quali sono i tipi di grafico più comuni? 

Come il Codice di comportamento contribuisce alla prevenzione della corruzione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 1 - 16/04/2025 

Che cosa sono le funzioni “Trova” e “Sostituisci” di Microsoft Word e quali sono i 

vantaggi nel loro utilizzo? 

Come il Codice di comportamento favorisce il rapporto tra cittadino e 

amministrazione?  



Prova 2 - 16/04/2025 

Quali sono i principali rischi derivanti dall’utilizzo della posta elettronica (e-mail)? 

Nella produzione di servizi alla persona quale è “l’elemento” di importanza 

fondamentale?   



 

Prova 3 - 16/04/2025 

Cosa si intende per "allegato pesante" in una e-mail e quali alternative esistono per 

condividere file di grandi dimensioni? 

Perché è importante che il dipendente pubblico eviti il conflitto di interessi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 4 - 16/04/2025 

Quali rischi comporta l’utilizzo di reti Wi-Fi aperte o non protette? 

In che modo il Codice di comportamento contrasta la corruzione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 5 - 16/04/2025 

Cos’è la firma digitale e in che modo garantisce l’autenticità e l’integrità di un 

documento firmato? 

Cosa deve fare un dipendente se assiste a una violazione del Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 6 - 16/04/2025 

Quali sono le principali minacce informatiche per un'azienda sanitaria e come si 

possono prevenire? 

Come deve comportarsi un dipendente pubblico nei confronti dei cittadini e degli 

utenti? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 7 - 16/04/2025 

Quali sono i comportamenti da adottare durante la navigazione in internet per evitare 

la perdita o il furto di dati online? 

Perché è importante un utilizzo responsabile degli strumenti informatici aziendali? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 8 - 16/04/2025 

Che cos’è la funzione “Stampa unione” in Microsoft Word e a cosa serve? 

Cosa deve fare un dipendente se viene a conoscenza di un caso di corruzione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 9 - 16/04/2025 

Come si possono ordinare i dati in Excel e quali tipi di ordinamento sono disponibili? 

Quali sono gli obblighi del dirigente nel far rispettare il Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 10 - 16/04/2025 

Spiega il concetto di cybersecurity e perché è importante per un’azienda sanitaria. 

Cosa deve fare un dipendente pubblico se riceve un’offerta di denaro o un regalo in 

cambio di un favore? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 11 - 16/04/2025 

Come si può personalizzare l’aspetto di celle, righe e colonne per migliorare la 

leggibilità dei fogli di calcolo? 

Come un dipendente può dimostrare integrità nel proprio lavoro quotidiano? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 12 - 16/04/2025 

Perché è importante l’utilizzo della PEC in ambito lavorativo e legale? 

Perché è importante una comunicazione chiara e trasparente con il pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 13 - 16/04/2025 

In che modo un sistema di video-call velocizza e facilita la collaborazione tra 

colleghi? 

Secondo il codice di comportamento, quali sono le regole per il corretto utilizzo del 

sistema di posta elettronica di un’azienda sanitaria? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 14 - 16/04/2025 

Cos'è una rete informatica e come facilita la comunicazione fra dispositivi? 

Quali sono gli obblighi di un dipendente pubblico nella gestione delle informazioni 

riservate? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 15 - 16/04/2025 

Spiega la differenza in un PC tra hardware, sistema operativo e software applicativo. 

Cosa è il segreto d’ufficio per un dipendente (art. 12 comma 5)? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Prova 16 - 16/04/2025 

In che modo possiamo prenderci cura della sicurezza dei PC e delle informazioni in 

essi contenute? 

Cosa si intende per contenimento dei costi citato nel D.P.R. 62 del 2013 (art. 3 

comma 4). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 17 - 16/04/2025 

In che modo internet ha cambiato il modo in cui accediamo alle informazioni e quali 

sono i vantaggi ed i rischi ad esso connessi? 

 

Qual’ è il comportamento che il dipendente pubblico deve tenere nella vita privata? 



Prova 1 - 23/04/2025 

Quali sono le differenze tra la condivisione di file tramite e-mail e l'utilizzo di servizi 

cloud? 

Qual è il principio guida per il comportamento del dipendente pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 2 - 23/04/2025 

Quali sono le componenti principali di un PC e come interagiscono tra loro? 

Qual è il ruolo della diligenza nel lavoro del dipendente pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 3 - 23/04/2025 

Quali rischi possono derivare dall’installazione di software da fonti non ufficiali e/o 

non certificate? 

Nell’ambito del conflitto di interessi, descrivi alcuni tipi di relazione tra il dipendente 

pubblico ed altri soggetti che possono determinare situazioni da attenzionare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 4 - 23/04/2025 

Quali elementi devono essere valutati per riconoscere un sito web sicuro? 

Come si deve comportare il dipendente che svolge attività di controllo e vigilanza 

secondo il codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 5 - 23/04/2025 

In che modo il sistema operativo funge da “interfaccia” tra utente e computer? 

Cosa si intende per utilizzo improprio dei dati sensibili da parte di un dipendente 

pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 6 - 23/04/2025 

Quali sono le opzioni di formattazione delle celle in Excel? 

Quali strumenti sono previsti per monitorare il rispetto del Codice? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 7 - 23/04/2025 

Cos'è il phishing e come si può riconosce un’e-mail di phishing? 

Quali comportamenti, in base al D.P.R. 62 del 2013, sono considerati discriminatori in 

ambito lavorativo nei rapporti con i destinatari dell’azione amministrativa? (art 3 

comma 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 8 - 23/04/2025 

Quali misure di protezione e best practice vengono proposte per una gestione sicura 

dei dati nei contesti aziendali? 

Spiega in generale il corretto uso degli strumenti aziendali da parte di un dipendente 

pubblico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 9 - 23/04/2025 

Quali sono le funzionalità di base comuni a tutti i browser moderni? 

Quali sono le conseguenze per un dipendente coinvolto in episodi di corruzione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 10 - 23/04/2025 

Come si creano, organizzano e gestiscono cartelle e file in ambiente Windows? 

Quali sono i valori a cui si deve ispirare un dipendente pubblico nell’esercizio delle 

sue funzioni? Elencali e spiegali. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 11 - 23/04/2025 

Cos'è una password sicura? Elencane le caratteristiche. 

Come si può garantire la trasparenza nella gestione degli appalti pubblici? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 12 - 23/04/2025 

Perché è importante formare periodicamente il personale sulla sicurezza informatica? 

Quali comportamenti minano la fiducia del cittadino nella pubblica amministrazione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 13 - 23/04/2025 

Quali sono le differenze tra backup locale e backup su cloud? 

Quali strumenti può utilizzare un ente per migliorare la trasparenza verso i cittadini? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 14 - 23/04/2025 

Quando e perché si utilizza una VPN per connettersi alla rete aziendale da remoto? 

Cosa si intende per utilizzo improprio delle risorse aziendali? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 15 - 23/04/2025 

Quali funzioni può avere una stampante multifunzione oltre alla stampa? 

Nelle pubbliche amministrazioni, secondo il codice di comportamento, è previsto il 

divieto di fumo? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 16 - 23/04/2025 

Come funziona un’unità di archiviazione esterna e quali sono i vantaggi e gli svantaggi 

nel suo utilizzo? 

Come si garantisce l’efficacia del Codice di comportamento nel tempo? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 1 - 24/04/2025 

Cosa si intende per “Collaborazione Online” e quali strumenti favoriscono la 

collaborazione a distanza tra colleghi e professionisti? 

Cosa si intende per "buon andamento" dell’amministrazione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 2 - 24/04/2025 

Quali sono le funzioni di un software antivirus e come protegge un dispositivo? 

Perché il rispetto della normativa è un obbligo fondamentale per i dipendenti pubblici? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 3 - 24/04/2025 

Come si riconoscono e si prevengono minacce informatiche quali malware, phishing e 

altre tipologie di attacchi? 

Quali sono i principali obblighi dei dipendenti pubblici riguardo all’uso delle risorse 

dell’ente? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 4 - 24/04/2025 

Quali sono le caratteristiche fondamentali di un servizio di posta elettronica? 

Perché è importante che il Codice venga costantemente aggiornato? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 5 - 24/04/2025 

Quali sono le opzioni di formattazione del testo e dei paragrafi disponibili in Microsoft 

Word? 

Perché è importante evitare conflitti in ambito lavorativo? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 6 - 24/04/2025 

Quali sono le differenze tra la PEC e la posta elettronica? 

Come un dipendente può prevenire lo spreco di risorse pubbliche? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 7 - 24/04/2025 

Parla del concetto di sicurezza informatica, tanto nell’utilizzo del computer quanto 

nella navigazione e collaborazione online? 

Cosa prevede il Codice in caso di regali o benefici ricevuti dai dipendenti pubblici? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 8 - 24/04/2025 

Quali sono i principali tipi di autenticazione a più fattori utilizzati ed a cosa servono? 

Cosa succede se un dipendente non conosce il Codice di comportamento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 9 - 24/04/2025 

Quali sono le principali cause di perdita di dati che rendono necessario un backup? 

Quali sono le misure specifiche per l’attività assistenziale in base al codice di 

comportamento (art. 18) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 10 - 24/04/2025 

Perché è importante mantenere il sistema operativo e i vari software aggiornati e 

quali rischi si corrono non effettuando gli aggiornamenti? 

Perché la formazione è un elemento importante per un dipendente pubblico? Quali 

sono i principali ambiti su cui interviene? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 11 - 24/04/2025 

Cos’è la firma digitale e quali sono i vantaggi del suo utilizzo nei documenti in 

un’Azienda Sanitaria? 

Come può un dipendente contribuire a creare un ambiente di lavoro positivo? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 12 - 24/04/2025 

Quali sono le differenze tra la memoria volatile (RAM) e la memoria di massa? 

Come un dipendente deve gestire eventuali conflitti con gli utenti? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 13 - 24/04/2025 

Cos’è la posta indesiderata (spam) e come va gestita all’interno di un client di posta 

elettronica? 

Cosa si intende per tutela della riservatezza nell’ambito lavorativo? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 14 - 24/04/2025 

Cosa sono i motori di ricerca in internet e come si utilizzano? 

Perché la trasparenza è un principio fondamentale nella pubblica amministrazione? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 15 - 24/04/2025 

Come possiamo proteggere la nostra postazione di lavoro informatica dalla perdita 

e/o furto di dati? 

Da cosa deve astenersi un dipendente pubblico? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 16 - 24/04/2025 

Quali sono le possibilità che offre Microsoft Excel nell’ordinamento e nel filtro dei 

dati contenuti in un foglio di lavoro? 

Quale è il comportamento che un dipendente pubblico deve tenere in orario di 

servizio per non nuocere ai colleghi in base al D.P.R. 62 del 2013? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prova 17 - 24/04/2025 

Parla delle possibili interazioni ed integrazioni nell’utilizzo di Microsoft Excel e 

Microsoft Word 

Quali sono le disposizioni particolari per i dirigenti in base al D.P.R 62 del 2013? 


