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INFORMAZIONE E COMUNICAZIONE PUBBLICA

1) Lo Sportello Punto Impresa, attivato dalla Camera di Commercio della Maremma e del
Tirreno, offre servizi gratuiti informativi, di orientamento e formativi rivolti alle
imprese e agli aspiranti imprenditori. Lo Sportello organizza, su appuntamento, colloqui
di primo orientamento per fornire indicazioni su quali siano i primi passi da seguire per
mettersi in proprio, e attiva percorsi formativi rivolti ad aspiranti imprenditori e
imprenditrici. Nell’ottica di promuovere il servizio e aumentare le richieste di
appuntamenti e la partecipazione ai percorsi formativi, descriva come pianificherebbe
una strategia di comunicazione integrata, tramite ’utilizzo di diversi canali mediatici
(compresi social media, comunicati stampa e/o eventi pubblici).

2) “Eccellenze in Digitale” ¢ un progetto, rivolto ai lavoratori e realizzato da Unioncamere
e dalle Camere di commercio, nato con I’obiettivo di supportare ’accrescimento delle
competenze digitali del tessuto produttivo italiano e dei suoi lavoratori; si articola in una
serie di seminari online gratuiti incentrati su temi, strumenti e competenze digitali
(gestione dei canali social e della pubblicita, cybersicurity, e-commerce, ecc.). Descriva
come progetterebbe una campagna social su tutti i profili attivi della Camera di
commercio della Maremma e del Tirreno volta a promuovere tale iniziativa, tenendo
conto anche del pubblico di riferimento, degli obiettivi di comunicazione, dei tempi di
condivisione. Specifichi gli strumenti che intende usare per realizzare la campagna.

3) Dovendo considerare I’uso di fotografie e immagini per comunicare sul sito e sui social media
per un ente come la Camera di Commercio della Maremma e del Tirreno, quali criteri
adotterebbe per garantire la qualitd e la coerenza estetica del risultato? Quali strumenti e
risorse userebbe per reperire e modificare le immagini in modo efficace e professionale?
Come gestirebbe la presenza di persone nelle immagini?




4)

5)

6)

7)

8)

Il comunicatore e social media manager di un ente come la Camera di Commercio si
trova a dover rielaborare testi di varie tipologie e a scrivere su diversi tipi di canali (sito,
social media istituzionali, newsletter, ecc.), indirizzandosi ogni volta verso target di
riferimento specifici. Come affronterebbe la sfida di mantenere un tono e uno stile
coerenti nella comunicazione istituzionale, considerando la diversita dei mezzi utilizzati?
Quali criteri adotterebbe per garantire la coerenza e ’efficacia della comunicazione?
Differenzierebbe le scelte lessicali e il tono della comunicazione tra i diversi canali, e se
si, come?

Il comunicatore e social media manager di un ente come la Camera di Commercio si trova di
frequente ad avere a che fare con documenti e testi ufficiali di tipo giuridico e/o
amministrativo ¢ a dover comunicare le diverse informazioni che i testi contengono a un
pubblico esterno variegato. In base alle principali indicazioni condivise riguardo alla
semplificazione linguistica, come garantirebbe una comunicazione chiara, accurata e
facilmente comprensibile per il pubblico esterno? Ritiene necessario differenziare lo stile sulla
base del canale di comunicazione impiegato anche quando si tratta di trasmettere informazioni
di tipo ufficiale e di carattere tecnico?

Quali ritiene che debbano essere le caratteristiche, i compiti e gli obiettivi propri della
comunicazione istituzionale di un ente come la Camera di Commercio della Maremma
e del Tirreno, in particolare sui social network? In che cosa si differenziano, se si
differenziano, da quelli di un’azienda, un privato o un ente di altro tipo? Quali strategie
attuerebbe per perseguirli in modo efficace?

Qual ¢, secondo lei, il target della comunicazione esterna di un ente come la Camera di
Commercio? Ritiene che la diversita dei canali (sito, diversi social media) sia rilevante per la
progettazione della comunicazione a un pubblico specifico? Quali strategie adotterebbe per
arrivare a comunicare con piu persone possibile e aumentare 1'engagement del pubblico sui
social?

Nonostante non esistano obblighi di legge che impongano alla Pubbliche
Amministrazioni di essere presenti sui siti di social networking, i social network offrono
agli enti pubblici una valida opportunita non solo per comunicare e informare in modo
efficace, ma anche per costruire rapporti di fiducia, ascoltare e valutare il livello di
soddisfazione dei cittadini e dei propri utenti. In questa ottica, quale ritiene sia il giusto
approccio che la Camera di Commercio della Maremma e del Tirreno dovrebbe
adottare nel rapporto diretto con gli utenti dei suoi canali social? Quali strategie o linee
guida suggerirebbe di implementare per mantenere un dialogo costruttivo e gestire al
meglio le interazioni online con il pubblico? In che modo, ad esempio, dovrebbe gestire
le critiche e i commenti negativi?



DIRITTO AMMINISTRATIVO

1) La trasparenza delle amministrazioni pubbliche: la sezione Amministrazione Trasparente, gli
obblighi di pubblicazione ed il contemperamento con il principio di riservatezza.

2) La disciplina della tutela del whistleblower come strumento di prevenzione della corruzione

3) La trasparenza amministrativa, il diritto di accesso documentale, civico e generalizzato

4) Principi generali in tema di trattamento dei dati personali

5) Differenza tra privacy e riservatezza

6) Il titolare dei dati: i diritti e, in particolare, il diritto all’oblio.

7) Trasparenza e Anticorruzione: due facce della stessa medaglia

8) Identita digitale e domicilio digitale

ORDINAMENTO DEL LAVORO ALLE DIPENDENZE DELLE
PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

1.11 codice di comportamento dei dipendenti pubblici.

2.Le varie forme di responsabilita del pubblico dipendente, in particolare la responsabilita disciplinare
3.Le fonti del rapporto di lavoro del pubblico impiego.

4.Indirizzo politico-amministrativo e gestione: organi, funzioni e responsabilita, con particolare
riferimento alle Camere di Commercio.

5. La programmazione dei fabbisogni di personale e le modalita di reclutamento del personale nelle
P.A.

6. Incompatibilita, cumulo di incarichi e di impieghi nella P.A.

7. Forme di assunzioni nella Pubblica Amministrazione (a tempo indeterminato, determinato e
flessibili).

8. La contrattazione collettiva nazionale e integrativa.

ORDINAMENTO DELLE CAMERE DI COMMERCIO

1) I principali compiti e le funzioni delle Camera di commercio: le attivita amministrative e la loro
comunicazione all’esterno.

2) I principali compiti e le funzioni delle Camere di commercio: le attivita promozionali e la loro
comunicazione all’esterno.

3) L’URP della Camera di commercio: funzioni e collocazione strategica nell’organizzazione
dell’Ente.

4) La gestione di strutture e infrastrutture da parte delle Camere di Commercio e forme di
interrelazione.

5) Quali sono i principali stakeholders privati delle Camere di Commercio e loro interrelazioni.

6) Quali sono 1 principali stakeholders istituzionali delle Camere di Commercio e loro interrelazioni

7) 1l sistema camerale: composizione e le interrelazioni

8) La social media policy delle Camere di Commercio.



INFORMATICA

Quesito Nr.1

Aprire Documento 1.docx

Formattazione del testo:

Modificare il font/carattere in Calibri 11, allineare il testo a destra, modificare il colore del testo da
nero a rosso, mettere in grassetto-corsivo il font.

Inserire un’interlinea doppia

Al termine mostrare come stampare piu copie e stampare in pdf

Quesito Nr.2

Aprire Documento 2.docx

Inserire nell’intestazione “Mari e Monti: Il Vostro Partner Ideale per il Noleggio Gommoni a
Orosei”

Evidenziare su sfondo giallo la data; Se si sbaglia come si puo annullare I’ultimo comando?

Quesito Nr.3

Aprire Documento 11.xlsx

Modificare come da esempio nel foglio Fac-simile
Calcolare il totale di ciascuna fattura

Salvare il documento

Quesito Nr.4

Aprire Documento 18.xlsx

Modificare come da esempio nel foglio Fac-simile

Calcolare l'iva di ciascuna fattura e inserire in colonna E il totale imponibile+ aliquota IVA
Se viene spedita una mail un indirizzo di posta formalmente sbagliato il mittente come ne ha
notizia?

Quesito Nr.5
Aprire Documento 20.x1sx

Modificare come da esempio nel foglio Fac-simile
Calcolare la differenza canone 2021-2020

A cosa servono le icone
H ©- ¢&-




Quesito Nr.6

Aprire il Documento 4.docx

Inserire una nuova colonna nella tabella in modo che abbia 4 colonne
Modificare il colore della tabella

Descrivere la funzione relativa ad almeno 2 delle seguenti icone

Quesito Nr.7

Aprire Documento 33.xlsx

Inserire una riga e calcolare il totale del fatturato delle sole imprese inattive
Evidenziare la riga con zero addetti

Cercare in internet il sito della Gazzetta Ufficiale

Quesito Nr.8

Aprire Documento 3.docx

Rendere omogenea la formattazione del testo: Font Arial 10, togliere corsivi, sottolineati, colore
Inserire nel pié¢ di pagina la data

Quali sono gli elementi che caratterizzano un messaggio di posta elettronica?

INGLESE

Questions for Speaking Evaluation

A. What are some advantages an disadvantages of modern Globalisation?

B. How importanti is good communication in the business world?

C. Coul this type of accomandation become popular in Italian airports?

D. What is wealt gap? Is

E. Do people in Italy tend to make career changes easily?

F. Would you say that Italy is a nation of generally happy people?

G.Would you consider yourself a good multi-tasker? Explain.

H. In which jobs is it essential to have hands-on experience (learning through doing)?



