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En aquesta prova heu de resoldre per escrit el SUPOSIT PRACTIC.
Consisteix en 15 situacions practiques que us plantejarem.

Heu de respondre diverses preguntes, amb diferents modalitats
de resposta:

e omplir les caselles del quadre
e escriure una resposta raonada,
e O triar entre diferents alternatives.

A cada pregunta s'indica la puntuacié que hi correspon.

Heu de respondre cada pregunta en I'espai que hi ha a continuacio
de I'enunciat.

Abans de respondre, llegiu atentament tot I'enunciat de la pregunta.

Procureu escriure amb lletra clara.
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SUPOSIT PRACTIC

Treballes com a subaltern/a en la seu central d’'un Departament.
Formes part d’un equip que fa tasques propies del cos subaltern:
gestio de sales de reunions, trameses de documentacio, paqueteria,
reprografia, missatgeria, control d’accés i atencio6 telefonica.

Prequnta 1 (val 5 punts)

T’encarregues de preparar les sales de I’edifici per a les reunions.

Arribes a la feina i veus a 'agenda de I'Outlook que ha canviat I’lhora d’una
reunio prevista inicialment per a les 11 hores:

la reuniod es fara finalment a les 12 hores.

Has d’enviar un correu electronic urgent als destinataris seguents:
al teu cap, a I'encarregat de la sala, al personal de recepcio
i al personal de manteniment.

Omple les caselles de la plantilla seguint les instruccions seguents:

1. Escriu un titol per al correu electronic;
2. Escriu les adreces de correu electronic de les persones destinataries:

e I|’encarregat de la sala com a destinatari en copia;

e el teu cap de manera que no vegi ningu la seva adreca de correu;

e el personal de recepcio i el de manteniment com a destinataris del
correu.

3. Adreces dels correus electronics:

e Cap: mariasol@gencat.cat

e Encarregat de sala: ramoncugat@gencat.cat

e Recepcid: bustiarecepcio@gencat.cat

e Manteniment: bustiamanteniment@gencat.cat
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Prequnta 2 (val 4 punts)

Assistiran 20 persones a aquesta reunio i la directora fara una presentacio
amb I'ordinador portatil.

Has de preparar la sala per a la reunid.

Escriu 4 accions que hauras de fer:

Pregunta 3 (val 2 punts)
Som al mes de juliol. Per fer un bon Us i estalvi d'energia.

Quina és la temperatura minima que ha de tenir la sala de reunié?
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Pregunta 4 (val 1 punt)
La reunid ja ha comencat i la directora esta fent la presentacio.
Reps una trucada telefonica d’'una persona que vol parlar amb la directora.

Que fas? Marca amb una creu la resposta correcta.
[] Passes la trucada al secretari de la directora.
] Interromps la reunio per dir a la directora que té una trucada.
] Penges el teléfon.

[ Dius a la persona que truca que vingui a veure la directora
quan vulgui.

Prequnta 5 (val 1 punt)

Ara ets a recepcio.

Arriba una persona que diu que va a la reunid, que ja fa estona que ha
comencat.

Busques el seu nom a la llista d’assistents i no hi és.

Que fas?

[ La deixes entrar, pergque una de les persones convocades
no s’ha presentat.

[] consultes qué has de fer a la persona que ha convocat la reunio.

[ Li dius que no és a la llista de persones convocades i que, per tant,
no la pots deixar entrar.

[ Entres a la sala de reunions a preguntar a la directora qué has de fer.
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Pregunta 6 (val 3 punts)

CODI DE BARRES

Ets la persona encarregada de les sales de reunions.

Escriu 3 accions que fas habitualment per fer un bon as i estalvi
d’energia a les sales.

Pregunta 7 (val 13 punts)

A l'edifici hi ha les seguents sales de reunions:

Sales Capacitat Projector Pissarra Microfon
A (sala d’actes) | 60 Si No Si

B 40 Si Si Si

C 8 No No No

D 25 Si Si No

Et diuen que per dema es preveuen les seguents reunions:

1- Reunio del conseller i el secretari general amb 12 alcaldes de

la comarca del Baix Camp.

El Conseller vol fer la reunid a la sala d’actes.

Només necessita microfon.

Comenca a la 10 h i es preveu que duri 2 hores.
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2- Reunio de la directora general de Funcio Publica i de 4
persones del seu equip amb 16 representants dels sindicats.
Comenca a les 12 h i no necessita suport material.

Durada prevista de 3 hores.

3- Reunid del cap del Servei de Recursos Humans amb 3
persones meés per fer una junta de merits.

Comenca a les 10 h i té una durada prevista d’'una hora.

No es necessita material.

4- Curs d’administracio digital.
Hi ha el docent i 20 alumnes.
Necessiten projector i pissarra.
De 9 h a1l h.

5- Reunid de la sub-directora de Gestié Economica i del cap del
Servei de Contractacié amb 5 persones d’empreses externes.
No necessiten res.

De 15 hal7 h.

6- Reunio de la cap del Servei de Regim Interior amb tot els
subalterns per comunicar-los novetats en la gesti6é del material
d’oficina.

En total s6n 25 persones i es necessita projector i microfon.

Comenca a les 10:30 h i pot durar una hora i mitja.

La cap de Servei no té inconvenient a canviar ’hora, sempre que la
reunio es pugui fer al mati.
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CODI DE BARRES

7- Realitzacio d’una prova d’un proceés selectiu amb un maxim

de 20 persones.

Cal que estiguin separats (cadira si, cadira no).
Comenca a les 9 h, i té una durada maxima de 3 hores.

Cal pissarra.

Emplena les caselles seguint I’'exemple.
Si és necessari, digues quins canvis d’hora proposaries.

Reunidé | Horari previst | Horari Nombre Equipament Sala
proposat de
persones

1 De 10 a 12 12 microfon A

2

3

4

5

6

7

Prequnta 8 (val 3 punts)

Mentre estas preparant un paquet urgent, es dispara I'alarma

d’emergencia de I'edifici on treballes.

Que has de fer:

[ Acabo de preparar el paquet.

[ Deixo el paquet i agafo 'ascensor per sortir de I'edifici.

] Segueixo les instruccions de I'equip d’emergencia.

[ Truco al 012.
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Raona la resposta:

Prequnta 9 (val 1 punt)

El meu company forma part d’un dels equips d’emergéncia de I'edifici
I és I’encarregat de dirigir la sortida del personal.

Quin nom rep I'equip que dirigeix la sortida del personal?
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Prequnta 10 (val 4 punts)

S’anuncia per megafonia que s’esta fent un simulacre d’emergéncia.

Defineix queé és el simulacre d’emergéencia i quins avantatges té
fer-ne.
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Prequnta 11 (val 4 punts)
Has de portar 3 caixes de material a una altra planta de I'edifici.

Marca amb una X la manera correcta de manipular la carrega:

MA

Explica la forma correcta de manipular les carregues quan
has d’aixecar objectes pesats:
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Explica la forma correcta de manipular les carregues quan
camines carregant pes:

Explica la forma correcta de manipular les carregues quan
empenys i arrossegues carros:

Pregunta 12 (val 4 punts)

T’han demanat que facis 20 copies d’un expedient.

Enumera 4 accions que cal fer per al bon Us del paper:
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Pregunta 13 (val 3 punts)

Estas a la centraleta atenent trucades.
Com t’has de dirigir a les persones que telefonen?

Escriu dues caracteristiques de llenguatge i parla que cal fer
servir:

Prequnta 14 (val 4 punts)

Un company nou acaba de rebre documentacio del servei de Recursos
Humans en format electronic.

Per aixo vol saber quines diferencies hi ha
entre la tramesa de documentacio per correu electronic
i per valisa electronica (e-Valisa).

Explica aquestes diferencies:
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Pregunta 15 (val 3 punts)

La documentacio que ha rebut el teu company
conté una resolucié signada electronicament.

Defineix qué és la sighatura electronica i quina eina permet signar
electronicament.
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