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Programma del corso
“Segretari delle commissioni di concorso - follow up”

1) Premessa: ruolo del Segretario, precisazione sui documenti, scopo del corso
2) Tipologie concorsuali e relative fasi della procedura

3) Riunione preliminare: tempistiche, adempimenti, documenti
a. file dei criteri
b. verbale
c. caricamenti su SICON
d. dichiarazioni dei Commissari
e. focus: firma dei verbali e calendario delle prove
f. spunti di riflessione: “traduzione pratica” dei criteri

4) Definizione traccia/tracce ed espletamento prova: tempistiche, adempimenti, documenti

a. file delle tracce

b. verbale/i

c. caricamenti su SICON

d. spunti di riflessione: buste delle tracce, importanza della formattazione, stampa e
consegna degli elaborati

e. discussione di gruppo: “che cosa succede se...?”” - spunti dall’Ufficio ed esperienze dei/lle
Segretari/e

f. esercitazione pratica: I’abbinamento delle prove

g. focus: la prova pratica

5) Valutazione titoli: tempistiche, adempimenti, documenti
a. tabella di valutazione
b. caricamento su SICON
c. spunti di riflessione: “perché i titoli si valutano in questa fase?”

6) Correzione elaborati: tempistiche, adempimenti, documenti
a. file degli esiti
b. caricamento su SICON e visibilita da parte dei/lle candidati/e
c. spunti di riflessione: correzione in abbinamento, anonimato del compito
d. esercitazione pratica: le fasi preliminari alla correzione
e. discussione di gruppo: “che cosa succede se...?”” - spunti dall’Ufficio ed esperienze dei/lle
Segretari/e

7) Elaborazione quesiti e somministrazione prova orale: tempistiche, adempimenti, documenti
a. file degli esiti
b. caricamento su SICON e visibilita da parte dei/lle candidati/e
c. spunti di riflessione: numero e tipologia dei quesiti, prova di inglese, buste dei quesiti

8) Adempimenti collaterali: la checklist del Segretario (ritiro e riconsegna materiale,
organizzazione riunioni, gestione aule, contatti con I’Ufficio)

9) Esercitazione pratica in piccoli gruppi: simulazione di una procedura



