ALLEEGATO | - FADEMECE'M

Selezione “Operatori Qualificati di Ufficio™
Vademecum per la partecipazione alla prima prova

PREMESSA

Studio Staft Vi da il benvenuto e vi sugura buon lavorn!
L'azienda per la quale state sostenendo la selezione & AMTS S.p.A. - Azienda Mobilita Trasporti Sannic.
Alfrontate questa giomata nella massima serenita possibile, rispettando le istruzioni di seguito indicate ed osser-
vande L nome generali di comportamento che song state stabilipe per garantire condiziont uguali e standard per
tutts 1 candidati. 1'osservanza di quanto deseritta sara quindi garanzia e tutela di pari opportunita, A seguire trove-
rete indicazion virca:

1. Procedura e norme aencralt di compontamento

2. Modalita di svolgimento della prova

3 Iwer ¢ norme del processo di selezione

PARTE [ - Procedura e Norme Generali di C ompaortamentn

PROCEDURA DI [DENTIFIC AZIONE E DI SICUREZZA

[2eeesso alla salu e stato precedute dal neenoseimenta previa csibizione drun decumenta alide peT leeze a1 Hnd
dellu personale wentificazione. i cui ostrems sono stati annotat su wn APOCSIED rewisizo Sul medesime registro. in
cermspondenza del propric nome, vuseun candiduto ha apposto la propria firma legeiin|e,

E.atlizzo durante Ja prova di struments teenici treletoning, womputer, agende elettzoniche ¢ quontaltro) wncamente
i qualsiasi genere di documentazione cartacea. eostituira metive di eselusione duila pravat [use di un ayneolare,
wolleaato o qualsiasi apparecchin ciettronicy anche senza batteria, & motive ds esclwstene Juila prova.

Lina volia occupate 1l vostro porsonale Pusto-bance, non saranno ammessi spostamenti. se non decisi vd autorzzal
dal persomale Studia Siaft.

[STRUZIONT GENERALL E MODALITA I SVOLGIMENTO

Al'termune della personale identficasione. Vi ¢ stato conseenato il sepuenic maleriate.

uma pennadire;

"
s
b

< un foglio di Asposta:
% una scheda identificativa riportante i vostn personali dati anagrafic;

il presente vademecum:
% una scheda delle tavole statistiche il cui urilizzo vi sema spiegato in seguitn;

Prima di ccoupare ii vostro posta-banco siete stati tnvitat) o sorteggiare due targhetic adesive contenenti due codici
a barre identici tra di loro. La scelta del vostro persenale posto-banco € avvenuta, altresi, in maniera casoale e tra-
tte sorteggio. Una volta sccomodat ¢ prima di iniziare |a prova sarele invitati a verificare 'esattezza dei vostri
dati anagratici niportati sulla scheda identiticativa, a firmarla in maniera chiara e leggibile ¢ ad apporvi una delle
due targhette autoadesive con codice a barre 1 vostro possesso. Sarele, altresi. invetati ad apporre [aitra targhetta
autoadesiva sul foglio di nisposte, A guestn punto, attenderete presso il vostro pasto-banco il personale di vigilanza
che ntirerd la scheda identificariva invitandovi ad inserirla in unt'apposita urna, Nel easo riscontraste inesattezze
cirea i vostri dati anagrafici siete pregati di farlo presente al personale di vigilanza.

TERMINE E MODALITA Di CONSEGNA DELL’ELABORATO

Terminata la prova dosrete attendere seduti pressn al vostro posto-banco. 11 personaie di vigilanza si avvicinera a
clascuno di voi e vi invitera ad inserire i] foglio di nisposte in un'apposita uma; successivamente, CUNSCIMETEe il
fascicoio test. A questo punto potrete lasciare sul vostro banco tutto il resto del materiale ed abbandonare 1'aula
seguendo le indicazioni del personale di vigilanza, Se qualcuno dovesse aver bisogno di un antestato di partecipa-
zione puo fame richiesta al termine deila prova al personale Studio Statt,

NORME GENERALI DI COMPORTAMENTO

Siete wvitati a cispettare quanto precedentemente descritto nel presente vademecum. [| termine del Javori & stimato
non oltre [e ore {3.00. Durante la prova & vietatws allontanarsi dal proprio posto-banco. In casi di necessita yrgenti
siete pregati di (arlo presente al personale di vigilanza. Durante (2 prova & altresi cichicsto assoluto silenzio, E' as-
solutamente vietato collaborare, Il personale Studio Staff si riserva il diritto di allontanare dall'auia chi ¢ ina-
dempiente. Qualora qualcuno volesse Interrompere anticipatamete la prova ritirandosi dalla selezione dovra dar-



ne cornuiicanone al personale di vigilanza che provvedera a verbaiizzare il suo ritiro: in quetl’oecasione doved re-
atituire TUTTO 3l materiale che gli & stato consesmato all’ingressao.



PARTE IT — MODALITA DI SVOLGIMENTO DELLA PROV A

INDICAZIONI SULLA PROVA

La prova consisterd nella somministrazione di una batteria di test a risposta multipla composta da due test psicoat-
titudinali ed un test di cuitura speetalistica di tipo amministrativo-contabile. Clascun test prevede un tempo presta-
bitito ii cul inizie & la cui fine sono comurecati dal personale Studie Staff, Tutti e tre 1 test sono raccolti in unico
fascicala.

Il primo test ¢ denominaro “Classificazione™. Questo test misura ta capacith di perceprre, classificare ed orga-
nizzare informazioni. Le informaziom da classiticare sono presentate soflo forma di un “ordine di vendita™, Oymi
ardine deve :ssm‘t archrviate o classificats seceonde catczone prestabilite. 1 test prevede i) ques:n ed un tempo di
rsoluzione par a 7 manute.

l secondo test ¢ denominate “Ragionamento Critico NumerTeo™, (ucsto test misura la capacith di vidtulare dati
numerici e trarme deduziont corrette. | dati swi quali s1 Jeve uperare saone relative ai costi di produzione, wssi. stati-
stichie di ricerche di mercato. ete. 1 test prevede 40 quesit ed un tempo di risaluzione pari a 33 minut,

Il terzo cest & di *Cultura Speciafistica™ (uesto 1est valuta o] livello Ji conescenza della materia amminisitutive-
comtabate. I1 test prevede 20 guesiti ed un tempo di nsoluzione pana § minuoei.



ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL FOGLIO DI RISPOSTA

Le nisposte alle domande dei test non andranno date sul tascicolo ma sul tagho di risposta. I[ foglio di rsposia &
unice ed e diviso in e parti. Ciascuna delle tre parti prende il nome dal tes & cuz fa riferimento, pertanto, le rispo-
ste relative al TEST [ “Classificazione™ andranne date soto ed esclusivamente nella parte del foglie di rspaste co-
51 intitolata: le nspuste retative al TEST 2 ~Ragionamente Critice Numence™ andranio date salo ed eselusivamen-
te nella parte del feglie di nsposte cosi antitolata: le dsposte relative al TEST 3 “Cullu specialisfica”™ andranna

date solo ed esclusivamente nella parte del foglio di nsposte cosi intitolata,

TEST 1: Classificazione
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TEST 2: Ragionamento Critico Numerico
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TEST 3: Cuitura specialistica

l.a modalita per unilizzare il suindicato foglic di msposte in maniern
corretra € la seguente: dopo aver lettor la domanda numero 1 ed indi-
viduato la risposta che riterrete esatta annerite o contrasscgnate con
una X i pallino relative alla domanda | e camispondents alla lettera
che contraddistingue la risposta stessa. Ad es, se in relazione alla do-
manda | s1 ntiene gsatta la risposta A si procedera ad annerire {es. |
0 contrassegnare con una X {es. 2} 1] palline corrispondente alla lerte-
ra A rclativa al numero progressivo | apposto sulla sinistra.

Nel caso in cui non voleste dare aleuna risposta non annerite o non
contrassegnate con una X aleun palline {es. 3.

Nel caso in cui anneriste o contrassegnaste con upa X pit pallini di
quelli previsti la risposta sard ritenuta nulla (es. 4 ed es. 53,



TEST 1 - CLASSIFICAZIONE
Il test € composto da quesiti in cui vi sono una serje di intormazioni riguardanti ordini di vendita. Ciaseun
ordine di vendita riporta i] cognome, Uindirizze del cliente. |"anticolo venduto e la modatita di pagamento (in
contanti o con assegno). [1 vostro compito consiste nel classificare gli ovdini di vendita a seconda della mo-
dalitk di pagamento indicata:

¥ gli ordini di vendita con ASSEGNE) devono essere classificati in hase al cognome dul ¢liente:

* il ordini di vendita pagati in CONTANTI devono essere classificati in hase al tipo di articolo ven-

dutp.

L codici di classificazione sono riportati di sewuito e ripetutl in ciascuna pagina del test. Per la vendite con
ASREENa 1 COPNOM sono ordinatl m classi alfabetiche. Per csempio, il cognome Acend dentra nella classe
Abboni-Briowi. Per le vendite in contanti gl articoli sono classificati per Upt. Per esempio, Uarticolo scarme
rientr nel Upe vesiario.
IMPORTANTE: nei casi in cui nlenete esatta una risposta contrassepriaty da due lettere. ad esempio AC
dovrete sepnare sullo stesso rigo del foalio di Msposte sia o casella A sin Ja casella €
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TEST 2 — RAGIONAMENTO CRITICO NUMERICO

Il test & composto da quesiti contencnti dati, numen e tabelle statistiche, per ia cui risolugione € re-
cessaria la Scheda deile Tavole Statistiche CONSEgnatayl a parte.

Per ogni quesito vi sono date cinque o dieci possibili MSposte; in ognt ¢aso troverete sempre una ed
ung sola risposta esatta.

Pur t quesiti in cul sono presentate dieci risposte & possibile che dobbiate sepnare sul foglio per le
risposte pil di una casella; per esempio, nei casi in cur ritenete exatta una rigposta contrasseyenala da due
lettere, ad esempio AC doviete segnare sullo stesso rige del foplio di risposte sia la casella A sia la casella
L
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TEST 3- CLLTURA SPECIALISTICA DI TIPO AMMINISTRATIVO-CONTABILF
Il terzo ed ultimo test valuta il livelle di conoscenza relative a tematiche di ragioneria ¢ contabilitd generale,
Per ovvie ragioni per questo test non sono necessard n¢ istruzioni né ESEMpI,



PARTE HT — fter ¢ Norme del Processe di Selezione

AMMISSIONE ALLA PRIMA PROVA E RISERVA

Alla prima prova di selezione song stati amroesst otk @ candidati che, in tase di candidatura on line. hanno
dichiarato di possedere | requisill oggettivi nehiesti dai bando.

A salvaguardia de!l’intera procedura di s¢lezione, somo stati, altresi, ammessi coloro che in fase di candida-
rurn on line hanno evidenziato contraddizioni. ambiguita e/o incongruenze tra le informazioni dichiarate nel
formscurriculum € le risposte fornite alle domande poste al termine del form,

Tucti | candidati sono stad comunque amressi con riserva. La valulazione del possesso del requisiti
formali ¢ sostanziali avverrd per 1 75 candidati ammessi alla fase suecesstva, sia rramite compilazione di un
modetlo di autocermtificazions a1 sensi del DPR 44572000 sia al momento dell eventuale assunzione diretta-
mente da parte dell” Azienda,

CRITERI PER I.A VALUTAZIONE DELLA PRIMA PROVA
| criteri di valutazione della prima prova sond 1 seguentr
¥ ] punia a ciascuna risposta esatta
« () puntl a clascuna nsposta non data
¢ ) punts & ciascuna rispasta shagliata
< ) punil a ciascuna risposia multipla.
Alla seconda ed ultima prova Ji seleziome saranne smmesst € prinn 73 candidats in eraduatoria, In caso di ex
acyuo s1 procedera allo scorrimerte fino all ultinwe candidato avene lo stesso puntepgio.

CORREZIONE DEGLI ELABORATT ED ABBINAMENTO

La correzione della prova wvvertd tramite fettare sttico, perlante non s0M0G GMmesse COmezIant su risposie
ma date. Porché qualsiast conTerione upportata dut cundidato sal Fogluy & mspasia sard wlerpretata dal letto-
re ottico come ermare e quindi risposta sbaultata, 1 consighanmo Jdi eitletere bene prima Ji nspondere ¢ di
gvitdre cormezivni.

MNel mspetto deila procedura di anomimate, sard Tesa pubblica prima 1y griduatoris anomma riportanle esclu-
sivamente 1 codicl a barre ed | puitegm consesuin. Salo successivamente s provvedera allsbbinaments tra
codicl g barre ¢ dull anagrafer ded candidat e guind) alla pubblicazione detls sraduatoria nomnativa ripe-
tante e meneralita di ciascun candidate od 1 puntegs conseguili.

Ad ultenore salvapuardia dell anonimato desli elaborati. totie le schede idemtificative suranne sigillate
all’imtermne di unapposita urna alla presenza di almeno due candidati che $i offfimnne velemtan ¢ che appor-
ranno la propna tirma sui lemiy sigillati. [1 giomoe venerdi 9 luglio 2010 alle ore 9.0 )i stessi due candida-
tl saramng convocat u presensare ali’apertura dell'urmng presse ghi wifici di Studio Sl Napoli Sl Via
Roberto Braceo, 15¢A - Napoli In caso di assenza Jjo suddetti candidati- le Studio Statf procedera uguai-
mente all apertura defl’ uma.

MODALITA DI COMUNICAZIONE

Tutte le comunicazion successive (calendano seconda prova, convoecaziont, informazion di qualungue ze-
nere, etc.) saranno  forpite solo  od  esclusivamente  atraverso  pubblicazione  sul o sito
e Lav o studiostaToapoaili jt

A partire daile ore 13.00 del giorno giovedi 8 luglio 2010 sard pubblicata sul sito internet di cui sopra la
graduatoria anonima relativa alla prima prova.

& partire dalle ore 13.00 del giorno lunedi 12 luglio 2010 sara pubblicata sul sito internet di cui sopra la
graduatoria nominativa relativa ally prima prova, In occasione di tale pubblicazione sard altresi pubblicars il
valendario della seconda prova con la specifica della data e delia sede di svolgimento.

FASE SUCCESSIVA

La fase sueccessiva di selezione consistera nella sommunistrazione di un questionano di personalita ed in un
colleguio individuale ed avra Juogo presso ph utfici di Studio Staff Napoli S.rl. Via Roberto Braceo, 1574 -
Mapoli. 2 partire dal giorno mercoledi [4 luglio 2010 2 termunerd entro il 2iomo lunedi 19 luglio 2010

COSTRUZIONE DELLA GRADUATORIA

I.a rraduatoria fnale verra costruita sommande il nsultato conseguito alla poma prova espresso 0 cenlo-
venlesimt ¢ nparmmetrate o sessantesmi ed il msultato delfa seconda prova espresso in centesimi € Hipar-
meLrato in quarantesimi.

Adla graduatona finale samnne ammessi i primi 30 candidati. In caso di ex aecquo verta data priorita ai can-
didati coniugati ed, in secondo luoso, ai candilatr anagraficamente pil govani,



Administrator
Evidenziato


