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ISB C. 2025 – SELEZIONE PUBBLICA, PER ESAMI, PER LA COPERTURA DI N. 8 POSTI A TEMPO PIENO E 

INDETERMINATO DEL PROFILO PROFESSIONALE DI ISTRUTTORE DEI SERVIZI DI BIBLIOTECA – AREA DEGLI 

ISTRUTTORI. 

 

ISTRUZIONI PER LO SVOLGIMENTO DELLA PROVA SCRITTA DIGITALE 

La prova scri�a si svolgerà in via telema�ca assicurando l’iden�ficazione dei/delle candida�/e, la regolarità e 

integrità della prova, la sicurezza delle comunicazioni e la loro tracciabilità, secondo le modalità opera�ve di 

seguito specificate. 

PREMESSA 

Al fine di verificare la regolarità della postazione di lavoro e l’adeguatezza della dotazione tecnica, nonché per 

meglio comprendere le operazioni previste il giorno della prova scri�a digitale, il/la candidato/a DEVE 

accedere alla sessione di training raggiungibile, dal giorno 3 LUGLIO 2025 al giorno 9 LUGLIO 2025, 

all’indirizzo internet: 

h�ps://comunemilano.selezionidigitali.it 

collegandosi SIA da PERSONAL COMPUTER (u�lizzando ESCLUSIVAMENTE Google Chrome), SIA da 

DISPOSITIVO MOBILE (inquadrando il QR CODE, presente nelle istruzioni visualizzabili dopo l’accesso da pc, 

o u�lizzando sempre Google Chrome per accedere con disposi�vi mobili), digitando il proprio Codice Fiscale. 

1. CONFIGURAZIONE DELLA POSTAZIONE DI LAVORO 

Il/La candidato/a, a pena di esclusione, deve: 

 posizionarsi, per lo svolgimento della prova digitale, in una stanza che abbia un’unica porta d'accesso 

(ovvero più porte, a condizione che siano tu�e inquadrabili tramite lo smartphone), che sia silenziosa, 

corre�amente illuminata e priva di altre persone e, a tal fine, assicurarsi che non entrino nel corso della 

prova; 

 essere in possesso della strumentazione tecnica e alles�re la stanza secondo i requisi� di cui ai successivi 

pun� 2 e 3; 

 assicurarsi che la porta di accesso alla stanza sia chiusa e inquadrabile dallo smartphone, collocato alle 

spalle del/della candidato/a secondo le indicazioni e rela�ve immagini di cui al successivo punto 3; 

 disporre di una connessione alla rete internet stabile, secondo le indicazioni di cui al successivo punto 2; 

 avere installato, sia su PC che sul disposi�vo mobile, il browser - applicazione/programma per navigare 

in internet - Google Chrome; 

 assicurarsi che il PC e il disposi�vo mobile abbiano il 100% di carica, che siano collega3 alla presa di 

corrente e alla linea Internet e che non vadano in sospensione/blocco per tu�a la durata della prova 

(verificare le impostazioni di alimentazione); 
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 sul PC e sul disposi�vo mobile, mantenere aperta esclusivamente l’applicazione Google Chrome, 

collegare entrambi alla pagina internet indicata in premessa e chiudere tu�e le altre schede 

eventualmente a:ve. L’apertura di ulteriori programmi/applica3vi è vietata, così come è vietata, pena 

l’esclusione, la presenza, sul proprio pc, di so9ware che consentano il collegamento remoto da e verso 

altri disposi3vi; 

 mantenere a<vi, per tu=a la durata della prova, la videocamera e il microfono del disposi3vo mobile. 

Tale disposi�vo verrà u�lizzato per stabilire una comunicazione riservata, con il/la candidato/a, tramite 

videoconferenza, di cui verrà effe�uata anche la registrazione; 

 esibire un documento di iden�tà con fotografia, al fine di rendersi iden�ficabile; 

 astenersi dall’uso di tes3, pubblicazioni, appun3 e manoscri<. L’uso di fogli bianchi, per prendere 

appun� durante la prova, è vietato, salvo diversa disposizione della Commissione. 

 astenersi dall’u3lizzo di disposi3vi ele=ronici diversi da quelli indica3 nel presente documento (cuffie 

e/o auricolari, calcolatrice, smartwatch, ecc.). La presenza di tali disposi�vi nella stanza sarà comunque 

verificata da parte del personale incaricato di cui al punto 5; 

 astenersi dall’acquisire, riprodurre o diffondere i contenu� della prova in alcuna forma. 

Il giorno della prova, la Commissione Esaminatrice verificherà il rispe=o delle regole e, in caso di anomalie 

e/o di irregolarità, procederà all’esclusione del/della candidato/a. 

Le anomalie e/o le irregolarità, imputabili al/alla candidato/a, accertate anche successivamente allo 

svolgimento della prova, mediante visione delle registrazioni, cos3tuiranno causa di esclusione dalla prova. 

2. STRUMENTAZIONE TECNICA  

Il/La candidato/a, per poter sostenere la prova digitale, deve avere a disposizione i seguen� disposi�vi e le 

seguen� risorse: 

 un Personal Computer - fisso o porta3le - che: 

 abbia un processore Intel (per esempio Dual core Intel i3, i5, i7 o superiore) oppure AMD equivalente 

(per esempio RYZEN 3, 5, 7 o superiore), e 4 almeno GB di RAM (verificare nelle informazioni di sistema 

del PC); 

 abbia installato uno dei seguen� sistemi opera�vi: 

- Windows 10 o versioni successive; 

- MacOS X 11 o versioni successive; 

 non sia necessariamente dotato di webcam (videocamera); 

 abbia installato il browser/applicazione Google Chrome; 

 abbia abilita�, nel browser, l’esecuzione/ricezione di Javascript e cookie; 

 abbia sospeso/disa:vato l'an3virus, sospeso/disa:vato eventuali programmi di firewall e VPN che 

impediscano la navigazione sulla pagina internet indicata in premessa, sospeso gli aggiornamen3 
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automa3ci di sistema; 

 abbia un monitor con una risoluzione di almeno 1366x768 o superiore (verificare nelle impostazioni 

schermo); 

 sia dotato di mouse esterno o trackpad/touchpad – N.B. l’uso di PC dota3 del solo schermo touch, 

come pure l’uso di tablet, non è consen3to per ges3re la prova; 

 sia connesso in Wi-Fi alla stessa rete Internet a cui è collegato il disposi�vo mobile. 

È altamente sconsigliato l’uso di pc aziendali, in quanto possono avere limitazioni nella navigazione 

Internet. 

 un disposi3vo mobile (smartphone) che: 

 abbia un sistema opera�vo iOS 15.1 o versioni successive (disposi�vi Apple, es. iPhone), Android 8.0 o 

versioni successive (disposi�vi Android, es. Samsung, Huawei, LG, Xiaomi, Asus, ecc.); 

 abbia installato il browser/applicazione Google Chrome e le applicazioni JITSI MEET, GOOGLE MEET e 

WHATSAPP, scaricabili gratuitamente dal Google Play o Apple Store; 

 abbia abilita�, nel browser/applicazione, l’esecuzione/ricezione di Javascript e cookie; 

 sia necessariamente dotato di videocamera e microfono e ne venga autorizzato l’uso una volta avuto 

accesso alla pagina internet indicata in premessa o nelle app Jitsi Meet e Google Meet; 

 sia connesso in Wi-Fi alla stessa rete Internet a cui è collegato il PC. 

 una connessione alla rete internet stabile: 

 avere una connessione internet adsl o connessione fibra o tramite tethering/hotspot 4G/5G, con una 

banda minima di 1 Mbps (in upload) e 1.5 Mbps (in download). La velocità della propria connessione è 

verificabile a�raverso i numerosi servizi di speedtest reperibili in rete; 

 essere l’unico u3lizzatore della connessione durante lo svolgimento della prova (assicurarsi di 

disa:vare ogni altro disposi�vo che u�lizza tale connessione ad Internet, ad eccezione di PC e 

disposi�vo mobile). 

3. CONFIGURAZIONE STANZA 

Il/La candidato/a, per poter sostenere la prova digitale, deve configurare la propria postazione di lavoro come 

di seguito indicato: 

 posizionare la propria postazione di lavoro come da esempio so�o riportato, in modo da inquadrare, 

con il disposi�vo mobile, la porta di accesso alla stanza; 

 posizionare il proprio disposi�vo mobile su un supporto alle proprie spalle, alla distanza di circa un 

metro, con un’angolazione, rispe=o alla scrivania, di 45° (come da esempio so�o riportato) e 

comunque a una distanza che consenta di inquadrare contemporaneamente il/la candidato/a, la 

postazione di lavoro e la porta di accesso alla stanza. 
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ESEMPI DI CORRETTA DISPOSIZIONE DELLA POSTAZIONE DI LAVORO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il giorno della prova, il personale incaricato verificherà la corre=ezza della postazione di lavoro. Nel caso di 
irregolarità insanabili, previa consultazione con la Commissione esaminatrice, si procederà all'esclusione 
dalla prova. 

4. FASI OPERATIVE 

Il/La candidato/a svolgerà la prova accedendo dal proprio PC, u�lizzando l’apposito collegamento alla pagina 

internet la quale, durante lo svolgimento della prova, impedisce di aprire altre finestre di navigazione e blocca 

l’accesso ad altre risorse del PC. 

4.1. COLLEGAMENTO E IDENTIFICAZIONE 

La pia=aforma sarà aperta all’ora indicata nella home page del portale, il cui indirizzo è riportato in 

premessa. L’assistenza tecnica via e-mail sarà a<va a par3re dall’orario di avvio delle operazioni di 

iden3ficazione. 
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Possono sostenere la prova scri�a digitale tu:/e i/le candida�/e regolarmente convoca�/e, i quali sono 

tenu� a collegarsi, alla pagina internet indicata in premessa, senza alcuna ulteriore comunicazione e/o 

preavviso, nel giorno e nell’ora previs� dal calendario pubblicato sul portale inPA e sul sito del Comune di 

Milano, alla pagina della selezione. 

Il giorno della prova, il/la candidato/a dovrà accedere, per l’iden3ficazione, all’orario previsto, alla pagina 

internet: 

h�ps://comunemilano.selezionidigitali.it 

collegandosi SIA da PERSONAL COMPUTER (u�lizzando ESCLUSIVAMENTE Google Chrome), SIA da 

DISPOSITIVO MOBILE (inquadrando il QR CODE, presente nelle istruzioni visualizzabili dopo l’accesso da pc, 

o u�lizzando sempre Google Chrome per accedere con disposi�vi mobili), digitando il proprio Codice Fiscale. 

In caso di impossibilità a conne=ersi, dovuta esclusivamente a problemi tecnici, i/le candida�/e dovranno 

segnalare immediatamente tale impedimento inviando un’e-mail all’indirizzo: 

assistenza@comunemilano.selezionidigitali.it 

Nel testo dell’e-mail, il/la candidato/a dovrà necessariamente indicare il proprio nome e cognome, il luogo e 

la data di nascita, il codice fiscale, un recapito telefonico - al quale essere eventualmente conta�ato/a – 

nonché il problema riscontrato. 

Il/La candidato/a che ome=a di collegarsi all’indirizzo h=ps://comunemilano.selezionidigitali.it , nel giorno 

e nell’ora fissa3 per lo svolgimento della propria prova, o che ome=a di inviare tempes3va segnalazione di 

problemi tecnici con le modalità indicate in precedenza, sarà considerato/a assente e, pertanto, 

rinunciatario/a, così come sarà considerato/a rinunciatario/a il/la candidato/a che dovesse disconne=ersi 

successivamente all’iden3ficazione e che ne ome=a la tempes3va segnalazione con le modalità indicate in 

precedenza. 

Durante il collegamento, quando espressamente richiesto dal personale incaricato o dalla Commissione, il/la 

candidato/a potrà comunicare, in via riservata, tramite videoconferenza, a mezzo del disposi�vo mobile, con 

la Commissione Esaminatrice e con il personale adde�o all’iden�ficazione e al controllo. 

Quando richiesto, il/la candidato/a, pena l’esclusione, dovrà, seguendo le indicazioni del personale: 

 mostrare il proprio volto a�raverso la videocamera del disposi�vo mobile; 

 mostrare il proprio documento di iden�tà; 

 consen�re di verificare l’eventuale presenza di disposi�vi ele�ronici diversi da quelli indica� nel presente 

documento (cuffie e/o auricolari, calcolatrice, smartwatch, ecc.); 

 consen�re di verificare l’eventuale installazione/esecuzione di soUware non consen��, come indicato al 

precedente punto 1; 

 mostrare l’ambiente circostante e la postazione di lavoro; 

 posizionare il disposi�vo mobile alle proprie spalle, secondo le indicazioni del precedente punto 3, 

affinché la videocamera del disposi�vo mobile inquadri, dal retro, sia la postazione di lavoro che tu�o 

l’ambiente circostante, compresa la porta di accesso al locale; 
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 rimanere in a�esa di altre disposizioni da parte del personale incaricato o della Commissione. 

Completate le operazioni preliminari, per tu:/e i/le candida�/e convoca�/e nella sessione, la Commissione 

Esaminatrice darà inizio alla prova scri�a digitale.  

4.2. SVOLGIMENTO DELLA PROVA IN MODALITA’ OFFLINE 

Il/La candidato/a visualizzerà, sullo schermo del proprio PC, un countdown che indicherà entro quan3 

secondi dovrà scollegare il proprio PC dalla rete internet (disconne=endo ogni connessione di rete wireless 

o cablata) ed essere, pertanto, in modalità OFFLINE. 

In assenza di tale operazione, la prova NON potrà iniziare. 

 

Dopo aver reso offline il proprio pc, il/la candidato/a visualizzerà: 

 il pulsante per avviare la prova; 

 il/i quesito/i ogge�o della prova; 

 il �mer che riporterà il tempo residuo rispe�o al tempo massimo assegnato, dalla Commissione 

Esaminatrice, per lo svolgimento della prova scri�a digitale. 

In caso di quesi3 a risposta chiusa su scelta mul3pla, è possibile selezionare una sola risposta, che potrà 

essere modificata fino allo scadere del tempo complessivamente concesso per svolgere la prova. È possibile 

deselezionare una risposta data, facendo click sulla stessa, lasciando il quesito in stato “omesso”.  

In caso di quesi3 a risposta aperta, è possibile apportare modifiche, alla risposta fornita, fino allo scadere del 

tempo concesso per svolgere la prova.  

In entrambi i casi, è possibile ritornare, in qualsiasi momento, su ogni quesito della prova somministrata. 

Il tempo perso a seguito di eventuali blocchi della somministrazione della prova, anche in conseguenza di 

u3lizzo improprio della tas3era e/o del mouse da parte dei/delle candida3/e, NON potrà essere 

recuperato. 

Le conseguenze di eventuali disconnessioni da disposi�vo mobile saranno ges�te dalla Commissione 

Esaminatrice, che deciderà in merito all’accaduto. 

In caso di disconnessione del disposi3vo mobile del/della candidato/a, il personale provvederà a 

videochiamare, tramite WhatsApp, il/la candidato/a stesso/a al recapito telefonico da lui/lei inserito nel 

sistema in fase di iden3ficazione. La mancata risposta, da parte del/della candidato/a, a seguito di almeno 

n. 2 tenta3vi di conta=o, e previa valutazione della Commissione Esaminatrice, comporterà l’esclusione 

dalla prova. 

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilità in caso di problemi tecnici, di qualunque natura, non 

imputabili alla medesima, che non consentano il corre=o avvio o il corre=o svolgimento della prova da 

parte dei/delle candida3/e. 

4.3. CONSEGNA DELLA PROVA 

Allo scadere del tempo previsto, o a seguito di consegna an�cipata e volontaria, cliccando sull’apposito 

pulsante “TERMINA PROVA”, il/la candidato/a dovrà ripris3nare il collegamento online del pc affinché il 
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sistema possa acquisire automa3camente la prova svolta. La corre=a acquisizione della prova verrà 

no3ficata, al/alla candidato/a, con il messaggio: 

 “PROVA CONSEGNATA” 

L’abbandono della videochiamata prima della no3fica “prova consegnata” comporterà l’esclusione 

del/della candidato/a, in quanto la prova non risulterà acquisita dal sistema. 

5. ATTIVITÀ E MODALITÀ DI CONTROLLO 

Prima dell’inizio della prova, a�raverso comunicazione riservata, tramite videoconferenza, a mezzo del 

disposi�vo mobile, il/la candidato/a dovrà consen�re al personale incaricato e alla Commissione di verificare 

che non vi siano irregolarità e interferenze di alcun �po e che la stanza sia alles�ta così come previsto dal 

presente documento. 

L’a:vità di controllo per la rilevazione delle anomalie e/o delle irregolarità, effe�uata da personale qualificato 

- e senza u3lizzo di strumentazione automa3zzata di proctoring - sarà a:va per tu�a la durata della prova 

scri�a digitale.  

Durante la prova, il personale di sorveglianza segnalerà alla Commissione tu< i comportamen3 

potenzialmente o evidentemente fraudolen3. Nel caso in cui si riscontrassero, sia in dire=a che mediante 

successiva verifica delle registrazioni, anomalie e/o irregolarità (presenza di altri sogge< nel locale, 

abbandono della postazione, spegnimento audio o video, u3lizzo di apparecchiature e/o materiale diversi 

da quelli consen33, ecc.), si procederà all’esclusione del/della candidato/a. 

La Commissione Esaminatrice, avvalendosi del personale incaricato, potrà, altresì: 

 richiedere di visualizzare la stanza, ambiente fisico, in cui si trova il/la candidato/a; 

 richiedere di visualizzare il volto del/della candidato/a e/o di far sen�re la propria voce; 

 in qualunque momento, far posizionare corre�amente, al/alla candidato/a, il disposi�vo mobile alle sue 

spalle; 

 sospendere e ria:vare la prova; 

 verificare, durante tu�a l’erogazione, che videocamera e microfono del disposi�vo mobile del/della 

candidato/a siano sempre a:vi; 

 segnalare, al/alla candidato/a, il comportamento potenzialmente o evidentemente fraudolento e dare 

comunicazione, al/alla candidato/a stesso/a, che la Commissione procederà al controllo mediante 

visione della registrazione; 

 interrompere la prova in qualsiasi momento, se si dovessero riscontrare casi o tenta�vi di illeci�. 

La Commissione Esaminatrice, nel momento in cui il/la candidato/a dovesse uscire o non essere più 

inquadrato nella propria postazione di lavoro, o procedesse a disa:vare la videocamera e/o il microfono, 

procederà all’esclusione del/della candidato/a. 
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6. ESITI PROVA SCRITTA 

Qualora la prova scri=a consista in domande a risposta chiusa su scelta mul3pla, gli esi� della prova saranno 

comunica� entro il giorno 14 LUGLIO 2025 sul sito internet www.comune.milano.it, al percorso 

“Amministrazione Trasparente – Bandi di concorso – Clicca qui – Filtro ‘Categoria’: Concorsi – Filtro ‘Stato’: 

Chiuso – Cerca”, nonché sul Portale inPA, alla pagina della selezione. 

Qualora, invece, la prova scri=a consista nello svolgimento di un elaborato e/o in una serie di quesi3 ai 

quali dovrà essere data una risposta sinte3ca, gli esi� della prova saranno comunica� a conclusione delle 

operazioni di correzione da parte della Commissione Esaminatrice sul sito internet www.comune.milano.it, 

al percorso “Amministrazione Trasparente – Bandi di concorso – Clicca qui – Filtro ‘Categoria’: Concorsi – Filtro 

‘Stato’: Chiuso – Cerca”, nonché sul Portale inPA, alla pagina della selezione. 

Saranno ammessi a sostenere la prova orale i/le candida�/e che avranno riportato, nella prova scri�a, una 

votazione di almeno 21/30. 

7. CONDIZIONI D’USO DEL SERVIZIO 

I contenu� della prova sono di esclusiva proprietà dell’Amministrazione e non possono essere divulga�, so�o 

alcuna forma, da parte dei/delle candida�/e. 

Il/La candidato/a, effe�uando la prova, acce�a integralmente tu�e le condizioni e i pun� specifica� all’interno 

del presente documento. 

L’u�lizzo del servizio è condizionato all’acce�azione, al momento del login del/della candidato/a, delle 

condizioni contenute nel presente documento e nel documento “Informa3va GDPR – Procedure sele<ve”. 

8. TRATTAMENTO DEI DATI 

I/Le candida�/e conferiscono i propri da� dire�amente all’Amministrazione che agisce in qualità di Titolare 

del tra�amento. 

L’Amministrazione, pertanto, provvede al tra�amento dei da� personali dei/delle candida�/e per lo 

svolgimento dei propri fini is�tuzionali e degli indirizzi statutari in conformità alle leggi e alle norma�ve 

vigen�. 

I da� potranno, inoltre, essere u�lizza� in forma anonima e aggregata per fini di studio e per pubblicazioni 

sta�s�che. 

Nel caso di candida�/e con disabilità, l’Amministrazione tra�erà esclusivamente i da� anagrafici e 

l’informazione circa lo stato dichiarato unicamente per l’adozione di misure idonee a garan�re condizioni 

paritarie durante lo svolgimento della prova. 

È prevista la registrazione dell’aula virtuale che potrà essere visionata dal Titolare e dal Responsabile del 

Tra�amento nonché dalla Commissione Esaminatrice, dal Segretario e dal personale incaricato, ai soli fini di 

effe�uare un controllo sul regolare svolgimento della prova, così come descri�o nei paragrafi preceden�. 

A conclusione della prova scri�a, la Commissione procederà alla verifica delle registrazioni laddove vi siano 

potenziali comportamen� fraudolen�. Entro le 48 ore (giornate lavora�ve) dall’effe�uazione della prova, si 

procederà alla cancellazione delle registrazioni. Verranno conservate esclusivamente le registrazioni dei/delle 



MERITO S.r.l. 
 Selezioni e concorsi pubblici 

 

 

  

DIREZIONE ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE                                                                                              
Area Acquisizione Risorse Umane 
Unità Concorsi e Selezioni 2 

 

9 
 

candida�/e per i quali si procederà all’esclusione per comportamen� fraudolen� o contrari alle disposizioni 

previste dal presente documento. 

È responsabilità dei/delle singoli/e candida�/e me�ere in a�o ogni accorgimento affinché la videocamera del 

disposi�vo mobile e la webcam del PC non inquadrino ogge: e cose, presen� nell’ambiente fisico in cui 

svolgeranno la prova, che possano far risalire a informazioni sui propri da� sensibili o su quelli dei loro 

conviven�. 

È vietata in qualsiasi modo, perseguibile per legge, la riproduzione e/o la diffusione dei contenu3 della 

prova. 

Per tu=o ciò che non è indicato in questo documento, e per eventuali chiarimen3, si invita a consultare le 

FAQ (FREQUENTLY ASKED QUESTIONS), presen3 alla pagina internet indicata in premessa, o a scrivere 

all’assistenza, per il solo supporto di 3po tecnico, all’indirizzo e-mail: 

assistenza@comunemilano.selezionidigitali.it 

Prima di conta=are l’assistenza, si consiglia di provare a u3lizzare altri disposi3vi, PC o smartphone, qualora 

quelli u3lizza3 presen3no problemi che ne impediscano l’u3lizzo secondo le indicazioni. 

N.B.: si consiglia di non inviare e-mail da indirizzi di posta ele=ronica cer3ficata PEC; se si scrive da un 

indirizzo PEC, accertarsi che questo sia in grado di ricevere e-mail da indirizzi e-mail convenzionali (non 

PEC). 


