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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

PREMESSA E ISTRUZIONI

Quotidianamente, all'interno di ogni contesto organizzativo, pubblico e privato, le figure manageriali, responsabili
dei risultati dell’Ente o dell'azienda, devono gestire e coordinare risorse: umane, finanziarie, strumentali. Devono
necessariamente pianificare compiti propri e altrui, decidere quali attivita sono prioritarie rispetto ad altre. E quindi
fondamentale saper processare le informazioni e gestire differenti tipologie di comunicazioni per programmare con
efficienza il proprio lavoro e quello dei collaboratori, in maniera efficace rispetto a tutta I'organizzazione aziendale.

La prova ha I'obiettivo di valutare le capacita organizzative nell’esecuzione delle attivita e quindi la gestione efficace
del tempo, la capacita di programmazione, I'orientamento al risultato / pragmaticita organizzativa, la capacita di
analisi. Questa prova valuta alcune competenze manageriali trasversali, attraverso I'analisi del modo in cui ciascuna
persona gestisce le informazioni e determina le priorita. Per la sua risoluzione non sono necessarie conoscenze
tecniche specifiche, che in ogni caso non influiscono sull’esito della prova stessa.

FINALITA E STRUTTURA DELLA PROVA:

Lo scopo della presente prova & valutare alcune capacitad “universali” del management e, contemporaneamente,
mettere il candidato nella condizione di agire come figura apicale di un’organizzazione pubblica.

La prova consiste nell’analizzare, all'interno di uno scenario organizzativo fittizio, una serie di comunicazioni,
presentate nelle forme in cui si ricevono solitamente in ambito lavorativo reale - e-mail, messaggi telefonici, note
scritte - che implicano delle attivita da svolgere.

Le viene chiesto di impersonare una figura manageriale che ha P'obiettivo di pianificare tali attivita nel numero di
minuti limitato simulato dallo scenario.

L'insieme delle attivita proposte comporta un impiego di tempo fittizio per un totale di 500 minuti: poiché il tempo
fittizio a disposizione all’interno dello scenario & di 320 minuti, & evidente la necessita di fare scelte e stabilire
priorita.

Lo scenario proposto, fittizio ma verosimile, e riferito a strutture organizzative della Pubblica Amministrazione, ma

I'analisi e le scelte richieste al candidato sono relative a capacita gestionali e non a specifiche conoscenze tecnico-
specialistiche, che quindi non sono necessarie per lo svolgimento della prova.

NEL PRESENTE FASCICOLO TROVERA:

e UNO SCENARIO ORGANIZZATIVO, fittizio ma verosimile, in cui lei avra il ruolo di un manager che ha I'obiettivo di
svolgere delle attivita in un tempo, anch’esso riferito allo scenario e quindi fittizio, definito e limitato (320 minuti);

e 22 “COMUNICAZIONI” PRESENTATE IN ORDINE CASUALE e in tre forme distinte ovvero e-mail, messaggi
WhatsApp, note scritte lasciate sulla scrivania precedute da messaggi su dei Post-It.

- Tutte le comunicazioni sono indirizzate a lei, ovvero al manager in cui dovra immedesimarsi, che & definito
nello scenario.

- Ciascuna comunicazione ha un numero assegnato che la identifica, riportato nella colonna di sinistra (“Numero
identificativo” dell’attivita).

- Ogni comunicazione contiene I'indicazione di un’attivita da svolgere — ad esempio analizzare un allegato,
telefonare a qualcuno, ... - la cui esecuzione comporta un numero di minuti predefinito e non modificabile,
riportato nella colonna di destra (“Tempo necessario per Iattivita”).

- I documenti che trovera nello scenario sono impersonali, non contengono nomi e/o cognomi ma solo titoli di
posizioni o uffici/settori aziendali.

- | documenti che trovera nello scenario sono sempre privi del relativo allegato, anche quando I'azione da
mettere in atto comprende I’analisi dello stesso. - ) /
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

Esempio 1:

TEMPO
Tipo COMUNICAZIONE: E-MAIL NECESSARIO PER
LATTIVITA

NUMERO
IDENTIFICATIVO

Da: Direttore Centrale Finanza, Bilancio e Controlli
Cc:/

Oggetto: Dati economici

Allegati: Dati.xlsx

1 . 15 min.
Buongiorno,

nel file Excel allegato trova i dati economici che mi aveva richiesto. Per cortesia mi
chiami quando ritiene opportuno, dopo aver letto i documenti, per un rapido commento
a voce.

Grazie. Cordiali saluti

L'attivita da svolgere in questo caso specifico & quella indicata all'interno della e-mail: prendere visione del file Excel
(non presente realmente) e telefonare al mittente per commentare i dati. Per lo svolgimento dell’attivita, presa
visione allegato e telefonata, & stato predefinito che il tempo necessario & 15 minuti (fittizi).

Esempio 2:
TeEMPO
NUMERO
Tipo COMUNICAZIONE: MESSAGGIO WHATSAPP NECESSARIO PER
IDENTIFICATIVO : ;
L'ATTIVITA
Da: Direttore Centrale Organizzazione
2 Ciao, in vista della nostra riunione di domani & opportuno sentirci al telefono per 20 min
allinearci su cosa dire ai colleghi ’
Chiamami appena puoi.

L'attivita da svolgere in questo specifico caso & quella indicata nel messaggio WhatsApp: telefonare al Direttore
Centrale Organizzazione. Per lo svolgimento dell’attivita, la telefonata, & stato predefinito che il tempo necessario &
20 minuti (fittizi).

Esempio 3:
TEmPO
NUMERO
TiPO COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA NECESSARIO PER
IDENTIFICATIVO: :
L'ATTIVITA
DA: DIRETTORE CENTRALE AFFARI LEGISLATIVI E LEGALI
3 CIAO, TI LASCIO QUI 50TTO, STAMPATI PER TUA LETTURA, ALCUNI 10 min
DAT| SULLE SOCIETA DI SERVIZI ALLA PERSONA- LEGGILI E FAMMI
SAPERE cOSA NE PENSI

L'attivita da svolgere in questo specifico caso & quella indicata nella nota scritta: lettura dei dati (non presenti
realmente) relativi alle societa di servizi alla persona. Per lo svolgimento dell’attivit3, la lettura dei dati, e stato

predefinito che il tempo necessario & 10 minuti (fittizi). ~\ )
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

LE VIENE QUINDI RICHIESTO DiI:

e OPERARE DELLE SCELTE PER UTILIZZARE AL MEGLIO |1 320 MINUTI (FITTIZI) A DISPOSIZIONE, OVVERO SCEGLIERE
QUALI ATTIVITA, TRA QUELLE PROPOSTE NELLE 22 COMUNICAZIONI, SVOLGERE ED IN QUALE ORDINE.

- Puo scegliere quante e quali attivita vuole facendo attenzione che nello scenario organizzativo il numero di
minuti a disposizione & 320 (fittizi), che ci sono compiti propedeutici gli uni agli altri e quindi uno va
necessariamente svolto prima di un altro, che dovra garantire una corretta visione rispetto alle aree gestionali
che caratterizzano le organizzazioni, che vi sono attivita ritenute strategiche e con impatto di lungo termine
sull’ente.

- Dovra quindi indicare le attivita scelte per i 320 minuti (fittizi) a disposizione, nella prima colonna del foglio
risposte; l'indicazione dovra avvenire esclusivamente tramite annerimento delle caselle corrispondenti alle
attivita scelte.

- Dovra assegnare a ciascuna delle attivita scelte un ordine progressivo di esecuzione, inserendo nella seconda
colonna il numero sequenziale che intende assegnare a ciascuna delle attivita scelte e solo per le attivita scelte
(1 = prima attivita che intende svolgere, 2 = seconda attivita che intende svolgere, ...).

- Attenzione: se un’attivita non viene indicata tra quelle scelte nella colonna 1 (tramite annerimento), non sara
considerata nemmeno se inserita nell’ordine progressivo della colonna 2 e conseguentemente non potra
essere attribuito nessun punteggio.

Ai fini della correzione verra preso in considerazione solo quanto indicato in modo del tutto univoco nel foglio
risposte. Non saranno considerate le risposte riportate in altra parte della documentazione, cosi come indicazioni
non chiare sul foglio risposte.

E possibile utilizzare gli altri fogli della documentazione per appunti, note o schemi, ma quanto non riportato nel
foglio risposte non verra tenuto in considerazione. In considerazione del fatto che non sara possibile sostituire il
foglio risposte, & consigliabile utilizzare la restante documentazione per definire la sequenza delle attivita scelte
prima di riportarla nel foglio risposte stesso.

Ricordiamo che non & possibile utilizzare dispositivi elettronici, smartphone o altri supporti durante lo svolgimento
della prova.

Il tempo complessivo per lo svolgimento della prova & di 60 minuti, di cui i primi 5 minuti per la lettura di queste
istruzioni.

Ricordiamo che ai fini della correzione di questa prova, verra preso in considerazione solo quanto riportato sul
foglio risposte.

Al termine del tempo a disposizione, il foglio risposta dovra essere inserito nella busta che verra ritirata dalla
commissione. Il restante materiale dovra essere lasciato sulla sua postazione e verra ritirato al termine.

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI [
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PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

SCENARIO

In questa simulazione le é richiesto di immedesimarsi nel ruolo di un manager della Pubblica Amministrazione.
Da 4 anni infatti & Direttore Generale di un Comune medio-grande del Nord Italia.

E apprezzato all'interno dell’organizzazione ed ha relazioni collaborative con i colleghi e con i rappresentanti dei
Cittadini e i vari interlocutori istituzionali.

Come Direttore Generale, ¢ il punto di riferimento per la strategia, la pianificazione di obiettivi e risorse, la gestione
dell’Ente e della sua organizzazione, interlocutore degli organi di Governo della citta (Sindaco e Giunta) per quanto
riguarda I'efficienza dei servizi agli utenti e la digitalizzazione degli stessi, I'integrazione con gli altri Enti Pubblici e
Privati che gravitano intorno all’ Amministrazione locale.

A partire da ieri, per emergenze personali inattese ed improrogabili, non ha avuto la possibilita di accedere ad alcuna
connessione e il cellulare non aveva segnale. Quindi & rimasto senza accesso alle diverse comunicazioni lavorative.

Oggi puo finalmente riconnettersi ed & rientrato in ufficio, dove perd potra fermarsi per un totale di sole 5 ore e 20
minuti - dalle 13.00 alle 18.20 - dopodiché dovra uscire per andare a prendere un aereo per partecipare, come relatore
e rappresentante del territorio, ad un importante convegno. Sara quindi nuovamente irreperibile per un altro giorno
e mezzo.

Sono le 13.00 e sta leggendo le varie comunicazioni che le sono arrivate in ordine sparso e da differenti interlocutori,
con varie modalita.

In questo tempo limitato a disposizione si & ripromesso di recuperare quanto accumulatosi scegliendo quali tra le
22 attivita svolgere nei 320 minuti che ha a disposizione oggi ed in quale ordine di priorita.

Nella scelta dovra tenere conto del tempo limitato a disposizione in questo momento (320 minuti, fittizi) e che potra
eventualmente realizzare in futuro le attivita non scelte ora.
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PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

LISTA DELLE 22 COMUNICAZIONI

Ricordiamo che tutte le comunicazioni sono rivolte al manager in cui &€ immedesimato

N° IDENTIFICATIVO

TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA PER L'ATTIVITA
Da: Direttore Expo 2000
Cc: Direttore Settore Amministrazione e Bilancio
Oggetto: Convenzione polo fieristico
Allegati: Flussi-economici.xlsx
Buongiorno Direttore,
spero tu stia bene. Ti scrivo in relazione al contratto che sto per firmare. Vorrei
chiederti di contattarmi appena avrai letto il documento che hai ricevuto dal
Direttore Settore Amministrazione e Bilancio, in quanto ci sono alcuni dettagli
1 fondamentali che vorrei spiegarti in dettaglio. 15 min.
Credo fermamente che questa sia un'opportunitd eccellente e vorrei
condividere con te le ragioni del mio entusiasmo. Sono sicuro che, una volta
compresi i dettagli, condividerai la mia visione.
Ti prego di chiamarmi subito, sono disponibile a discutere in qualsiasi
momento che ti sia pit comodo.
Grazie e a presto.
P.S. In allegato ti invio I'analisi dei flussi economici legati a questo contratto.
N° IDENTIFICATIVO TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

PER L'ATTIVITA

Da: Ufficio Risorse Umane

Cc: Direttore Settore Risorse Umane
Oggetto: Rilevazioni meteorologiche
Allegati: Meteo.xlIsx

Buongiorno Direttore,

come da accordi con il Direttore, che legge in copia, le invio in allegato I'analisi
delle rilevazioni meteorologiche in citta nel corso dello scorso inverno. E
fondamentale che legga prima “la raccolta delle lamentele”, ma poi vedra che
nel periodo dicembre-marzo abbiamo avuto un solo fenomeno nevoso (e la
neve non si & in realta fermata sulle strade) e la temperatura & scesa
pochissime volte sotto lo zero.

Nel documento puo leggere tutti i dettagli, per dare il giusto peso ai commenti

Con i migliori saluti.

20 min.
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N° IDENTIFICATIVO

TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA PER L'ATTIVITA
Da: Direttore Settore Sistemi Informativi
Cc:/
Oggetto: App Taxi
Allegato: Analisi comparativa App Taxi.pdf
Buongiorno Direttore,
ricordando la tua sollecitazione di qualche tempo fa, il mio team ha analizzato

3 le principali app per la prenotazione dei taxi attualmente funzionanti sul 15 min.

territorio italiano. Alcune di loro sembrano in grado di ottimizzare I'attivita delle
auto pubbliche, incrementando del 10/15% la loro capacita di fornire un
servizio.

In occasione della visita del sindaco di Graz, per il rinnovo del gemellaggio tra
circa due mesi, una loro persona ci mostrera la soluzione adottata da tutti i
principali centri austriaci. Ti chiederei di guardarti nel frattempo il file allegato,
cosl potrai comparare il loro sistema con quanto usiamo oggi in Italia.

Saluti.

N° IDENTIFICATIVO

TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

TEMPO NECESSARIO

DELL'ATTIVITA PER L'ATTIVITA
Da: Direttore Settore Risorse Umane
Cc:/
Oggetto: Allegato al progetto Car Pooling - Impatto sul personale
Allegato: Allegato al progetto Car Pooling - Impatto sul personale.pdf
Caro Direttore
Le scrivo al volo per discutere di un tema cosi strategico, ma volevo informarla
tempestivamente sui progressi riguardanti il progetto Car Pooling.

4 30 min.

Mi é stato chiesto di preparare un allegato al progetto che riguarda I'impatto
sul personale. Ho effettuato diverse analisi relative ai parametri chiave,
concentrandomi soprattutto sul ridotto stress legato agli spostamenti grazie
alla condivisione dei mezzi, che semplifica notevolmente I'attivita lavorativa.

Inoltre, ho identificato un aspetto rilevante riguardante i regolamenti aziendali
e gli accordi sindacali. Ritengo sia fondamentale discutere di questo
argomento con lei. Mi chiama per favore? E un elemento cruciale del progetto
e deve essere affrontato non appena avrete definito tutti gli altri dettagli.

La ringrazio anticipatamente. Cordiali saluti,

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA

TEMPO NECESSARIO
PER L'ATTIVITA

DA: DIRETTORE AZIENDA TRASPORTI
CARO,

5Al CHE STIAMO PER APPROVARE UN INVESTIMENTO DI
GRANDE |IMPORTANZA NEI MEZZI ELETTRICI- DURANTE
L'ULTIMA RIUNIONE DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE, HO
NOTATO UN CERTO SCETTICISMO DA PARTE DEL CONSIGLIERE
ESPRES50 DAL COMUNE IN MERITO AL PIANO FINANZIARIO-
(HA FATTO RIFERIMENTO Al TASSI BANCARI)-

TEMO CHE NON ABBIA COMPRESO CHE, SE RIUSCIAMO A
DELIBERARE ENTRO DOMAN! (QUANDO SARAI AL CONVEGNO),
POTREMO BENEFICIARE DI UN FINANZIAMENTO A TAS50 ZERO
OFFERTO DAL PRODUTTORE:

HO URGENTE BISOG6NO DEL TUO CONSENSO- TI PREGO,
CHIAMAMI AL PIU PRESTO PERCHE E DI VITALE IMPORTANZA-

CORDIALI SALUTI-

25 min.

N° IDENTIFICATIVO
DELL'ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

TEMPO NECESSARIO
PER L’ATTIVITA

Da: Direttore Societa fornitrice del servizio di pagamento
Cc: Direttore Settore Sistemi Informativi; Dirigente Settore Tributi
Oggetto: Piattaforma pagamenti

Allegati: Analisi ticket.pdf

Buongiorno Direttore,

approfitto del canale di comunicazione diretto che avevamo creato lo scorso
anno per scriverle direttamente, ma metto in copia i direttori delle aree
interessate per essere certo di allineare anche loro.

Credo sia venuto a conoscenza dei problemi riscontrati da alcuni cittadini
nell'effettuare il pagamento tramite la nostra piattaforma. Studiando i ticket
aperti presso il nostro helpdesk online (v. allegato) crediamo di aver
individuato la problematica.

Considerando che la questione appare principalmente legata alla stabilita
della connessione garantita dai vostri server riteniamo opportuno condividere
il piccolo investimento che si rende necessario per ristabilire il corretto livello
di servizio.

I suoi dirigenti ci hanno informati del fatto che si assentera per un convegno
esterno, ma sarebbe necessario trovare un accordo prima, per poter
intervenire al pit presto (la prossima settimana & previsto un picco di accessi
al sistema). Puo gentilmente chiamarmi?

La ringrazio anticipatamente, cordiali saluti.

170

25 min.
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N° IDENTIFICATIVO

TIPO DI COMUNICAZIONE: MESSAGGIO WHATSAPP

TEMPO NECESSARIO

DELL'ATTIVITA PER L’ATTIVITA
Da: Direttore Settore Risorse Umane
Direttore, sono stato fermato dalle rappresentanze sindacali e sono gia
tornati alla questione degli orari per il periodo estivo.
Anche se sanno che ormai la decisione per il prossimo periodo luglio-agosto
. e presa, hanno fretta di discutere con noi il problema per I'anno prossimo, 20 mi
min.

perché vorrebbero che rimodulassimo il lavoro agile nel periodo in cui i figli
dei dipendenti sono a casa da scuola.

Le chiederei di chiamare quando pud il rappresentante del sindacato XY,
perché credo che sia utile per calmare le acque.

Quando puod lo senta.

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI
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N° IDENTIFICATIVO
DELLATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA

TEMPO NECESSARIO
PER L’ATTIVITA

DA: DIRETTORE SETTORE AMMINISTRAZIONE E BILANCIO
BUONGIORNO DIRETTORE,

E NECESSARIA LA TUA APPROVAZIONE DEL PIANO
FINANZIARIO DEL PROGETTO, UNA VOLTA CHE AVRAI AVUTO
L'OPPORTUNITA DI ESAMINARE | DOCUMENTI FORNITI DAL
COLLEGA DELL’INGEGNERIA- QUESTA SEZIONE RAPPRESENTA
IL CUORE CENTRALE DELLA PRESENTAZIONE E COMMETTERE
ERRORI IN QUESTA PARTE POTREBBE COMPORTARE LA
MANCATA APPROVAZIONE-

COME PROBABILMENTE GIA S$Al, | COMUNI SELEZIONATI
RICEVERANNO UN FINANZIAMENTO A FONDO PERDUTO PER
L'‘ACQUISTO DELLA META DEI NUOVI MEZZI- SE LA STIMA DEL
VALORE DEI MEZZI DI NOSTRA PROPRIETA E CORRETTA,
SIGNIFICA CHE POTREMO OTTENERE TUTTO PRATICAMENTE A
COSTO ZERO (POICHE RESTITUIREMO IL FINANZIAMENTO CON
IL RICAVATO DELLA VENDITA DEL PARCO USATO; OVVIAMENTE
TUTTO €10 NON COINVOLGE | MEZZI CHE ABBIAMO CON
CONTRATTO DI NOLEGGIO A LUNGO TERMINE)-

LA STAMPA CHE TI LASCIO E MOLTO DETTAGLIATA, ED
INCLUDE FLUSS! DI CASSA E SIMULAZIONI FINANZIARIE-
APPENA AVRAl AVUTO mMODO DI LEGGERLA, TI CHIEDO
GENTILMENTE DI CONTATTARMI SUBITO PER POTER SPIEGARE
ULTERIORMENTE | DETTAGLI- NATURALMENTE, VERIFICA
ANCHE LA QUESTIONE DELLA PIATTAFORMA TECNOLOGICA (TE
NE DOVREBBE AVER PARLATO |IL COLLEGA DEI SISTEMI
INFORMATIVI), POICHE QUESTA SCELTA INCIDE MOLTO SUI
COSTI VARIABILI-

ATTENDO CON ANSIA LA TUA CHIAMATA DOPO AVER
ESAMINATO IL DOCUMENTO- GRAZIE ANCORA E CORDIALI
SALUTI-

35 min.
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N° IDENTIFICATIVO

TIPO DI COMUNICAZIONE: MESSAGGIO WHATSAPP

TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA PER L'ATTIVITA
Da: Assessore alla Mobilita
Ciao, so che il direttore dei sistemi ti ha inviato I'analisi sulle app!
Perd sai bene che ho sempre parlato io con le rappresentanze dei tassisti.
9 . Coe . . . T - 25 min.
Ti pregherei di coinvolgermi. Quando studi la questione vorrei dirti tutti gli
elementi che ho raccolto in questi mesi.
Per fortuna non abbiamo troppa urgenza, perché il tema & piuttosto
complesso!
N° IDENTIFICATIVO TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA

PER L'ATTIVITA

10

DA: DIRIGENTE SETTORE TRIBUTI

clA0, TI LASCIO QUESTA NOTA URGENTE PER INFORMARTI
RIGUARDO AL NUOVO SISTEMA DI GESTIONE DEI PAGAMENTI
PER | TRIBUTI COMUNALI- cCOME BEN RICORDERAI, ALL'INIZIO
DELL'ANNO ABBIAMO IMPLEMENTATO UNA NUOVA
PIATTAFORMA, LA QUALE HA INIZIALMENTE OTTENUTO OTTIMI
RISULTATI-

TUTTAVIA, NEGLI ULTIMI TEMPI, SONO EMERSE DIVERSE
PROBLEMATICHE CHE HANNO IMPEDITO A ALCUNI CITTADIN| DI
EFFETTUARE | PAGAMENTI- VISTA L'ATTUALE SITUAZIONE,
RITENGO NECESSARIO RICHIEDERE UN INTERVENTO URGENTE
AL FORNITORE DEL SISTEMA- E IMPORTANTE SOTTOLINEARE
CHE, IN CASO DI MANCATO RICONOSCIMENTO DELLA GRAVITA
DELLA SITUAZIONE, | cOSTI POTENZIALI POTREBBERO ESSERE
PIUTTOSTO ELEVATI-

ALLEGO A QUESTA NOTA LA STAMPA CONTENENTE UNA
SPIEGAZIONE DETTAGLIATA DEI PROBLEMI RISCONTRATI-
GUARDALA ATTENTAMENTE- E POl CHIAMAM! PER DISCUTERE
ULTERIORMENTE LA QUESTIONE-

LA PROSSIMA SETTIMANA C’E UN’IMPORTANTE SCADENZA
FISCALE ED E NECESSARIO CHE INTERVENGANO SUBITO-

ClAO-

P-5- 50 CHE IL FORNITORE PROVERA A CONTATTARTI, MA
PRIMA SENTIAMOCI NOI-

20 min.

| (
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA

TEMPO NECESSARIO

PER L’ATTIVITA

11

DA: DIRETTORE SETTORE SISTEMI INFORMATIVI

DIRETTORE, SONO PASSATO PER PARLARTI A VOCE MA NON
TI HO TROVATO-

IN MERITO ALL'INVESTIMENTO IN MEZZ| ELETTRICI-DA PARTE
DELL’AZIENDA DI TRASPORTI, E MOLTO INTERESSANTE LA
POSS5IBILITA DA PARTE DEI CITTADINI DI MONITORARE |
PRINcCIPALI PARAMETRI (LIVELLO DI CARICA DEI MEZZI,
ENERGIA RIGENERATA, €02 RISPARMIATA) TRAMITE L’APP
DELL’AZIENDA-

TI VOLEVO FAR VEDERE TUTTO SUL MIO SMARTPHONE (ALCUNI
COMUNI HANNO G1A ATTIVATO IL SISTEMA), MA NEL DUBEBIO
TI LASCIO INTANTO TUTTA LA DOCUMENTAZIONE, ANCHE SE
E UN PO’ LUNGA-

SALUTI-

25 min.

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: MESSAGGIO WHATSAPP

TEMPO NECESSARIO

PER L'ATTIVITA

12

Da: Direttore Settore Sistemi Informativi

Direttore, ho preparato con il collega dell'ingegneria il progetto Car Pooling
e ora ho bisogno della tua approvazione sulla mia scelta, perché & molto
importante. Dopo una lunga riflessione, abbiamo deciso di affidarci alla
piattaforma tecnologica sviluppata all'interno dell'ateneo cittadino.

Ci sembra una scelta piU coerente e sostenibile, e in pib non comporterebbe
costi per noi.

Penso sia la scelta giusta, ma vorrei confrontarmi con te riguardo alle
applicazioni simili offerte dai principali gruppi mondiali (in particolare AWS e
Microsoft). Sono pil costose, ma secondo me non offrono vantaggi
particolari in questo caso.

Per favore, ho bisogno di un tuo ok immediato.

30 min.

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI K :




SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA

TEMPO NECESSARIO
PER L’ATTIVITA

13

DA: RESPONSABILE SERVIZIO ANAGRAFE

COME DA ACCORDI LE LASCIO L’ANALISI STATISTICA DEI
SERVIZI RICHIESTI DEI NOSTRI PUNTI ANAGRAFE- VISTO CHE
LA PROSSIMA SETTIMANA AVVIEREMO UN PROGETTO PILOTA
CHE COINVOLGE DUE DELLE NOSTRE SEDI DECENTRATE, M|
INTERESSA UN SUO PARERE PREVENTIVO-

IL DOCUMENTO E CORPOSO, MA LE PARTI PIU IMPORTANTI
SONO EVIDENZIATE:

ENTRO UN PAIO DI MESI Ml VEDRO CON IL DIRETTORE
SETTORE RISORSE UMANE, PERCHE IL PROGETTO COMPORTA
ALCUNE MODIFICHE NELL'ALLOCAZIONE DEL PERSONALE-

BUONA GIORNATA-

15 min.

N° IDENTIFICATIVO

TIPO DI COMUNICAZIONE: MESSAGGIO WHATSAPP

TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA PER L’ATTIVITA
Da: Sindaco
Buongiorno, so che il direttore dell’Azienda di Trasporti ha coinvolto anche
te sulla questione dei mezzi elettrici. Appena hai parlato con lui cercami, cosi
ne parliamo.
Ti vorrei spiegare perché ho dato indicazione al nostro consigliere di .
14 Pieg P g 20 min.

approfondire meglio I'aspetto finanziario.

Ti premetto che sono ovviamente favorevole ai mezzi sostenibili, ma c’é un
punto rilevante sulla procedura che deve essere gestito con attenzione.

P.S. So che dobbiamo decidere subito, perché I'offerta vincolante scade nel
giorno in cui saremo insieme al convegno!

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI s j %
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

TEMPO NECESSARIO
PER L’ATTIVITA

15

Da: Comandante Polizia Municipale

Cc:/

Oggetto: Analisi dati da survey

Allegato: Soddisfazione vs entrate per contravvenzioni.xlsx

Gentile Direttore,

come da accordi, le invio le nostre analisi sull'esito della survey che ci & stata
inviata dall'lURP. In particolare, abbiamo studiato la correlazione tra alcuni
fattori della nostra attivita per ciascuna zona della citta:

1. numero di agenti in servizio esterno
2. contravvenzioni elevate (suddivise tra residenti e non residenti)
3. livello di soddisfazione dei cittadini

E interessante notare che un numero maggiore di agenti consente di
aumentare significativamente le entrate per contravvenzioni stradali (in primo
luogo legate alla sosta, ma non solo) ma anche la soddisfazione dei cittadini.
| dati riguardano allo stesso modo le persone residenti nell'area interessata e
quelle residenti nell'altra area.

Visto che i dati sono eclatanti, vorrei discutere dell'argomento con i sindacati
nel prossimo incontro, che sara proprio mentre lei & fuori per il convegno. La
prego di chiamarmi prima di partire in modo da concordare cosa proporre;
abbiamo ora un’opportunita che non si riproporra per mesi. Ho in mente una
riorganizzazione del servizio che avra un impatto straordinario fin da subito.

Cordiali saluti.

25 min.

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: MESSAGGIO WHATSAPP

TEMPO NECESSARIO
PER L'ATTIVITA

16

Da: Direttore Ufficio Relazioni con il Pubblico

Direttore, sono stato coinvolto dai colleghi per discutere del car pooling e
credo sia importante considerare anche la coerenza con i risultati della
recente survey sulla cittadinanza. E fondamentale che i progetti che
presentiamo rispondano effettivamente alle reali esigenze della gente,
perché non finanzieranno progetti che suonano bene ma non servono a nulla.

Nel capitolo 3 e 4 del documento sono evidenziati tutti gli aspetti rilevanti in
merito. Vedrai che uno degli aspetti piu significativi & che si creano dei posti
auto disponibili per I'utenza grazie al fatto che le auto in car pooling sono
sempre in movimento e non sostano praticamente mai di fronte agli uffici.
Mi chiami quando hai avuto modo di leggerli? E fondamentale essere

Grazie!

25 min.

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI w %
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO TEMPO NECESSARIO
, . TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL . :
DELL’ATTIVITA PER L'ATTIVITA
Da: Direttore Settore Amministrazione e Bilancio
Cc: Direttore Societa Multiservizi
Oggetto: Sistemi di pagamento
Allegati: Smart_Pos.pdf
Buongiorno Direttore,
ti invio in allegato una interessante presentazione che ho ricevuto a margine
di un evento cui ho partecipato.
Credo che le modalita piu innovative di riscossione possano interessare
17 soprattutjo i parcheggi multipiano e la _sosta! in gtrada. .Visto che la 25 min.
convenzione con la banca scade tra sei mesi ed é prevista la disdetta con tre
mesi di anticipo, parliamone...
Da quanto ho capito, questa soluzione viene implementata in tempi strettissimi
e consente l'utilizzo di tutte le carte di credito e le app di pagamento.
Chiamami con calma quando rientri dal convegno, cosi ti spiego.
Saluti.
P.S. Ti dovro coinvolgere anche per 'Azienda di Trasporti, ma per quella c’@
tempo.
< A\
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO

- TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA PER L’ATTIVITA
Da: Direttore Settore Ingegneria
Cc:/
Oggetto: URGENTE: Car Pooling
Allegato: Progetto_Car_Pooling_Rev.3.1
Buongiorno Direttore,
spero che questa email la trovi in buona salute. Le scrivo per informarla che
ho quasi completato il progetto per il sistema di carpooling, che dobbiamo
inviare mentre lei sara al convegno. Per questo, ho urgente bisogno del suo
via libera entro tempi molto stretti.
Ho allegato la documentazione per la sua revisione. Appena avra avuto
l'opportunita di leggerla, le chiedo gentilmente di contattare il collega dei
Sistemi Informativi, che potra fornirle ulteriori dettagli sul motivo per cui
18 preferirebbe utilizzare una specifica piattaforma online. Sembra che la scelta 25 min.
di una piattaforma rispetto a un'altra comporti costi e rischi molto diversi, e il
collega potra spiegarle in modo piti approfondito questa questione.
Inoltre, ho incluso nel progetto i dati relativi alle emissioni di CO2 e una stima
della riduzione che potremmo ottenere attraverso l'efficientamento dei viaggi.
Queste informazioni mi sono state fornite direttamente dal Direttore
dell'Agenzia Regionale di Prevenzione Ambientale.
Secondo I'agenzia che ci segue, dovremmo essere in grado di ottenere i fondi
necessari senza incontrare eccessive difficolta. Tuttavia, i tempi per la
presentazione sono strettissimi.
La prego di dedicarmi subito il tempo per le approvazioni necessarie. La
ringrazio anticipatamente per la sua attenzione e prontezza nell'esaminare la
documentazione. Resto in attesa di sue notizie.
Cordiali saluti.
N° IDENTIFICATIVO TEMPO NECESSARIO

TIPO DI COMUNICAZIONE: E-MAIL

DELL’ATTIVITA PER LATTIVITA
Da: Assessore Servizi Sociali
Cc: Direttore Area Servizi Sociali
Oggetto: Procedura registrazione
Allegati: SW Registrazione.pdf
Buongiorno Direttore,
19 15 min.

il direttore mi ha inoltrato questo documento riguardante tutti i problemi
riscontrati dagli utenti nel registrarsi per I'accesso ai servizi sociali. Per
quest’anno ce la siamo cavata, ma la procedura ha mostrato molte falle.

Ti chiederei di spingere per la risoluzione dei problemi, per evitare di ritrovarci
nella stessa situazione tra dieci mesi, quando riapriremo le iscrizioni per la
nuova annualita. lo e il direttore siamo a disposizione!

La ringrazio anticipatamente, cordiali saluti.

A\
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SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA

TEMPO NECESSARIO
PER L’ATTIVITA

20

DA: DIRETTORE SETTORE AMMINISTRAZIONE E BILANCIO

TI LASCIO LA STAMPA DELLA SINTES!I AGGIORNATA DEI DATI/
RELATIVI ALLE SOCIETA PARTECIPATE £ CONTROLLATE-

DESIDERO INOLTRE CONDIVIDERE CcON TE UN DOCUMENTO
RICEVUTO DAL DIRETTORE DELLA SOCIETA DI GESTIONE DEL
POLO  FIERISTICO- LA PROPOSTA RICEVUTA  SEMBRA
FINALMENTE PORTARE ALLA STABILITA ECONOMICA DELLA
SOCIETA, POICHE L’ACCORDO PROPOSTO PREVEDE UN “MINIMO
GARANTITO” NEI RICAVI ANNUALI- IL DIRETTORE E
ENTUSIASTA DELL'OPPORTUNITA, MA COME BEN SAl, |
CONTRATTI CHE SUPERANO | TRE ANNI RICHIEDONO IL PARERE
PREVENTIVO DEL COMUNE-

Tl CHIEDO CORTESEMENTE DI DARE IL TUO FEEDBACK SULLA
PROPOSTA PRIMA DELLA PARTENZA PER IL CONVEGNO, IN
QUANTO IL CONTRATTO DEVE ESSERE APPROVATO ENTRO UN
PAIO DI GIORNI/-

SALUTI-

20 min.

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI




SEZIONE 1 (IN-BASKET)

PROVA 2
PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI

N° IDENTIFICATIVO
DELL’ATTIVITA

TIPO DI COMUNICAZIONE: NOTA SCRITTA SULLA SCRIVANIA

TEMPO NECESSARIO
PER LATTIVITA

21

DA: DIRETTORE SETTORE RISORSE UMANE

BUONGIORNO, A SEGUITO DELL’INCONTRO CHE HO AVUTO CON
LE RAPPRESENTANZE SINDACALI, TI LASCIO LA COPIA DELLA
RELAZIONE CHE Ml HANNO CONSEGNATO-

VISTO CHE SIAMO APPENA ENTRATI NELL'ULTIMO ANNO DEL
CONTRATTO PER IL NOLEGGIO A LUNGO TERMINE DI CIRCA
META DELLE AUTO DI SERVIZIO, ENTRO SEI MESI DOVREMO
INIZIARE IL DIALOGO CON | POSSIBILI FORNITORI PER |IL
NUOVO CONTRATTO- / SINDACATI SOTTOLINEANO
L’IMPORTANZA DI AVERE AUTO CHE MANTENGANO UNA
BUONA TENUTA DI STRADA SU NEVE E GHIAcCcCIO, PERCHE
COSTITUISCE UN ELEMENTO CENTRALE PER LA SICUREZZA
DURANTE IL LUNGO PERIODO INVERNALE:

QUESTA E UNA RACCOLTA DELLE LAMENTELE RACCOLTE NEL
CORS0 DELLO S5CORS0O INVERNO- HO COMUNQUE CHIESTO AL
MIO UFFICIO DI INVIARLE ANCHE UNA ULTERIORE ANALISI, MA
INTANTO E NECESSARIO CHE GUARDI PRIMA QUESTO-

BUONA GIORNATA- CORDIALI SALUTI

25 min.

N° IDENTIFICATIVO

TIPO DI COMUNICAZIONE: MESSAGGIO WHATSAPP

TEMPO NECESSARIO

DELL’ATTIVITA PER L’ATTIVITA
Da: Direttore Settore Risorse Umane
Direttore, il comandante mi ha parlato della possibile riorganizzazione dei
servizi esterni.
22 Mi sembra contentissimo per le maggiori entrate che derivano dalla presenza 20 min.

degli agenti sulle strade, perd dobbiamo tenere conto anche dell'incremento
dei costi. Quando avra parlato con lui mi chiami subito, cosi le fornisco tuttii
dettagli.

Grazie!

PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA HA A DISPOSIZIONE 60 MINUTI




PROVA 2 - SEZIONE 2

E intenzione della Regione Toscana sottoscrivere un Accordo di Programma per la realizzazione di
una nuova opera pubblica lineare, con estensione di 2 km e importo lavori stimato di circa 2 milioni
di euro, di propria competenza. L’opera non ¢ conforme agli strumenti urbanistici del Comune
interessato e attraversa terreni privati. Al momento non ¢ redatto alcun livello progettuale, I’opera ¢
comunque di bassa complessita ed € necessario 1’apporto di professionisti esterni.

Le risorse attualmente disponibili nel bilancio regionale 2024-2026 ammontano a 3,5 milioni ¢di euro
con la seguente ripartizione: 2024 € 100.000 2025 € 1.500.000 e 2026 € 1.900.000. Inoltre & prevista
la compartecipazione del Comune per € 500.000.

Descriva il candidato I’iter per la sottoscrizione dell’ Accordo, i principali contenuti dello stesso, I’iter
procedurale per giungere alla realizzazione dell’opera soffermandosi sulle fasi principali,
evidenziando eventuali alternative o criticita che potrebbero emergere, nonché le modalita di gestione
e impegno delle risorse economiche ed il cronoprogramma. Il candidato operi sulla base dei dati a
disposizione e in linea con i principi di convenienza, efficienza ed economicita dell’attivita
istituzionale dell’amministrazione.




