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 SUPUESTO PRACTICO

LEE ATENTAMENTE EL TEXTO:

Eres personal subalterno en una conselleria que se llama
Conselleria de "Investigacion. Tu jefa dlrecta es la Subalterna
Superwsora de la Consellerla |

Tu trabajo normalmente consiste en realizar tareas de fotocopiado
y reparto, pero hoy es necesario que ayudes a primera hora del dia
en tareas de recepcion porque coinciden esta mafiana dos actos
ﬂlmportantes en la Conselleria, por lo que habra mas gente de lo
normal en la entrada ‘

Por eso tu jefa te dice que entre las 9 y las 11 de la. mafiana estés
‘en la recepcion de la-Conselleria, en la Planta Baja del edificio, para
atender a los visitantes y te exphca cudles son los dos actos que se
celebran para que puedas informar a qu1en te pregunte

Uno de los actos es la reunién de Ia Secretarla Autonémica con las
~ rectoras y los rectores de las Universidades. Esta reunién empieza

- alas 9 y media y es en la Sala de Juntas que estd en la Planta 12,
Se puede subir por las escaleras o por el ascensor. Los dos accesos
estan al lado de la recepcion donde tu estas, En el ascensor no
pueden subir mas de 6 personas.

| EI otro acto es una Jornada sobre "Los retos de la Investigacién en

- el Siglo XXI"; que se celebra en el Salén de Actos que estd en la

‘misma Planta Baja del edificio. La jornada empezara a las 10 en
‘punto, pero se puede\en_trar a partir de las 9 y media. Después de
las 10 y cuarto no se podrd entrar para no molestar. Para llegar al

- Salon de Actos hay que ir por el pasillo de la derecha. Antes de

entrar, los invitados a la jornada deben recoger una acreditacion
que les dardn, ensefiando su documento nacional de identidad en el

mostrador que estd a pocos metros de donde tU te encuentras
~ donde hay un cartel en el que pone "ACREDITACIONES"

Puedes realizar la pausa dlarla de descanso de 11 a Ias 11 y medla
hora en la que vuelves a tu lugar de trabajo habitual para que tu
“jefa te de las instrucciones del trabajo que tienes que hacer en la
segunda parte de la mafiana. Para ese trabajo te entrega el
_ siguiente material: , I o



» Un documento DINA 4 de 4 paginas a una cara que se titula
”INSTRUCCION de la Subsecretaria sobre el procedlmlento
‘para la compra de material de oficina" |

- Otro documento de una sola cara de pagina que lleva el tltulo

- de "FORMULARIO para pedidos" =~

» 7 sobres grandes

= Una hoja con etiquetas en las que estan los nombres de Ias 4

" direcciones generales de la Conselleria y los tres servicios

R terrltorlales de Allcante Castelldn y ValenC|a

Para realizar el trabajo te dan ,Ias siguientes ordenes‘:
- En prlmer Iugar tlenes que hacer 10 fotocopias de Ia

INSTRUCCION. Estas fotocopias tienen que ser a dos caras. Como
los’ originales son a una cara, tendras que elegir en el mend de la

- fotocopiadora la posicién Original 1 cara -> Copia 2 caras.

- Tambien tienes que hacer 50 fotocoplas del FORMULARIO para
pedidos. Las fotocopias serén a una sola cara, como el original. Por
~eso tendras que elegir en el menu de Ia fotocopladora la posuc10n
Original 1 cara >Cop1a 1 cara.

- Despues mtroducnras en cada uno de los 7 sobres un eJempIar de
la INSTRUCCION y 5 copias del FORMULARIO. Luego cerraras los

sobres y pegaras en la parte frontal de cada uno una etiqueta con'

el nombre de las cuatro dlreccmnes generales y los tres servicios
territoriales. . -
El material que te sobre lo dejaras ordenado en la mesa de tu Jefa

- Despues tlenes que hacer llegarglos sobres al destlno-que pone en
cada una de las etiquetas. Las cuatro direcciones generales estan
en el mismo edificio de la Conselleria, cada una en un piso.
diferente, asi que llevards tu personamente los sobres a cada una
de las direcciones generales.

“Como los servicios territoriales no estan en el mismo edificio tienes
que deJar sus sobres en el cas:llero del Registro de Sallda donde
pone: ' | |

. Valija Servicio Territorial de Alicante
- Valija Servicio Territorial de Castellon
~ Valija Servicio Territorial de Valencia
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1. ¢Qué informacidn tienes que darle a una persona que llega a las -
10 y media para asistir a las jornadas sobre "Los retos de la
Investigacion en el Siglo XXI"? , -

a) Que puede sublr al primer plso por la escalera o por eI ‘
ascensor.

b) Que no puede entrar en el salén de actos.

- C) Qu‘e_ puede entrar al salén de actos después de acreditarse.

2. {Cudntas copias tienes que hacer de la hoja de efiquetas? |
a) 10.
b) 50.

C) Nihguna.,

. 3. éQu'aI dél siguiente material nd.debéé fo.'tocépiar?
a) Las acredit.acidnes.
b) La Instruccién. |
C) El Formullario.
4. ¢{Que posicidn tienes que elegir en el mend de la fotocop:a‘dora
para fotocopiar la Instrucuon? '
a) Original 1 cara -> Copia '1'cara.. |
b) Orig-ir{arl cafa > Copia 2‘ .caré‘s.v

c) Original 2 caras -> Copia 1 cara




5. {Que debes hacer con el material que te sobre?

a) Dejarlo ordenado en la mesa de tu jefa.

b) Dejarlo en el casillero del Registro de Salida.

c) No puede sobra'x* nada de material.
6. c"Dohde se celebran las jornadas sobre "Los retos de la
‘Investigacion en el Siglo XXI"? ' o |

a)En la Sala-de Juntas.

b) En el salon de Actos. -

¢) En la primera planta.
7. éPor donde se va al salén de actos?

‘a) Soélo por la escalera.
. b) Por la escalera y el ascensor.
c) Por el pasillo de la derecha.
8. (Tienes que llevar personalmente los sobres a las cuatro
direcciones generales? . ' |
a) Si, a todas.
b) No, hay que dejarlo en el casillero del registro de salida.

c) Sélo a las que estdn en la planta primera.
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_ 9 cPuedes darle una acredltamon a todas las personasque te
ensefen el DNI?

| a) Si, a todas las personas invitadas a la jornada.
b) Solo a las rectoras y rectores de las universidades.

“c) No, tu sélo debes indicarle dénde debe recogerla.
10. éDénde debes pegak las etiquetas?

‘a) En el reverso del sobre.
b) En la parte frontal del sobre.

c) En la instruccién, antes de meterla en el sobre.
11. ¢éQué acto se celebra en la sala de juntas de la 32 planta?

~ a) Jornada sobre "Los retos de la Invéstigacién en el Sri»glo_XXI".
b) Reunién de las rectoras y rectores de las universidades.

c) Ninguna.

‘.‘RODEA CON UN CIRCULO EL Si CUANDO LA FRASE SEA
CORRECTA Y EL NO CUANDO NO LO SEA.

- SI NO 12 Las personas invitadas a la Jornada deben ensefiar el
documento nacional de ldentldad para acredltarse :



SI NO 13. Las copias del Formularlo para pedldos tienen que ser a
dos caras.

| SI NO 14. Las copias de la Instruccidn tienen queiser a dos caras.

SI NO 15. Los SerVICIOS terrltonales estan en el mismo edificio de la
ConseHena - -

SI NO 16. Una de las direcciones generales es el Serwcno Terrltorlal
de VaIencna

"~ SINO 17. El documentd de la Instrucc'ién tiene méas de 4 paginas.
SINO 18. A p_rirhera hora del dia vas a realizar tareas de recepcién.

SI NO 19, Puedes reallzar Ia pausa diaria de descanso a partn‘ de
las 11 30.

'SI NO 20. Antes de entrar en Ia_ reunion de la Sala de Juntas hay
que recoger una acredxtac:on

SI NO 21. Las instrucciones del trébajo que tienes que hacer en la
segunda parte de la mafiana te las tiene que dar la subalterna
superwsora de la consellerla

SI NO 22. Los sobres destinados a los servicios territoriales debes
dejarlos en el casillero del registro de salida.

SI NO 23. Para ir al Salon de Actos se puede subir en ascensor.

‘SI NO 24. A la jornéd_aque se celebra en el Salén de Actos no se
podra entrar después de las 10 y cuarto.
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25. Numera del 1 al 4 segun el orden en el que deberas realizar -
estas tareas: | - SR . , -

Hacer llegar los sobres a su destino
Cerrar los sobres y pegar las etiquetas
~_Hacer las fotocopias

_ Meter las fotocopias en los sobres

L‘—J\
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SUPOSIT PRACTIC

LLIG ATENTAMENT EL TEXT:

Ets personal subaltern en ‘una. conselleria qUe es diu Conselleria
d'Investigacio. La teua cap directa és la subalterna superv&sora de

la Conselleria.

El teu treball normalment consisteix a fer tasques de fotocopxat [
repartiment, per0 hui és necessari que ajudes, a primera hora del

- dia, en tasques de recepuo perqué coincideixen: aquest mati dos

actes importants en la Conselleria, per la qual cosa hi haura més
gent del normal en I entrada. -

Per aixo, la teua cap et diu que entre les 9 i les 11 del mati estigues
en la recepci6 de la Conselleria, en la planta baixa de ['edifici, per a
atendre els visitants, i t'explica quins son els dos actes que se
celebren perquée pugues informar a qu1 et pregunte

Un dels actes és Ia reunio de la Secretaria Autondmica amb les
rectores i els rectors de les Universitats. Aquesta reunié comenca a
les-9 i mitja, i és a la Sala de juntes que esta en la planta 1a. Es
- pot pujar per les escales o per |'ascensor. Els dos accessos estan al

‘costat de la recepcié on tu estas. A l'ascensor no poden pujar més -
de 6 persones. - - .

L‘altre acte és'una jornada sobre "Els reptes de la Investigacié en el
Segle XXI", que se celebra en la Saldé d'actes que esta en la
mateixa planta baixa de I'edifici. La jornada comengara a les 10 en
punt, pero es pot entrar-a partir de les 9 i mitja. Després de les 10 i
quart, no es podra entrar per a no molestar Per a arribar al Salé
d'actes cal anar pel corredor de la dreta Abans dentrar els
convidats a la jornada han de recollir una acreditacid que els
donaran, ensenyant el seu document nacional d'identitat en el
mostrador que esta a pocs metres d'on tu et trobes, on hi ha un
cartell en el qual posa "ACREDITACIONS".

Pots realitzar la pausa diaria de descans d'11 a les 11 i mitja, hora
en la qual tornes al teu lloc de treball habitual perqué la teua cap et
done les instruccions del treball que has de fer en la segona part
del mati. Per a aqueix treball tentrega el material seguent:

e Un document DINA 4 de 4 pagines a una cara, que es titula
"INSTRUCCIO de la Sotssecretaria sobre el procedlment per a la
compra de material d'oficina". -



e Un altre document d'una sola cara de pagina, que porta el titol

de "FORMULARI per a comandes"
e 7 sobres grans
e Un full amb etiquetes, en les quals estan els noms de les 4
direccions generals de la Conselleria i els tres serveis territorials
d'Alacant, Castell6 i Valenua

Per’ a fer el treball et do“nen les ordres seguents:

- En primer lloc, has de fer 10 fotocopies de la INSTRUCCIO.
Aquestes fotocopies han de ser a dues cares. Com els originals sén

a una cara, hauras de triar en el mend de la fotocopladora la

posicié Original 1 cara -> Copia 2 cares. :
- Tambien has de fer 50 fotocopies: del FORMULARI per a

comandes. Les fotocopies seran a una sola cara, com l'original. Per_ ‘

aix0, hauras de triar en el menu de la fotocopiadora-la posnc:o
Original 1 cara ->Copia 1 cara.

- Després in,trOduirés_en ca‘dascun dels 7 sobres, un exemplar de la
INSTRUCCIO i 5 copies del FORMULARI. Després tancaras els
sobres i apegaras en la part frontal de cadascun una etiqueta, amb

el nom de les quatre direccions generals i els tres serveis

territorials. - A o
El material que et sobre el deixaras ordenat en.la taula de la teua
cap. - - ' , :

- Despres has de fer arribar els sobres a la destmacno que posa en
cadascuna de les etiquetes. Les quatre direccions generals estan en
el mateix edifici de la Conselleria, cadascuna en un pis diferent, aixi
‘que portaras tu personamente els sobres a cadascuna de les
direccions generals. ~

Com els serveis terrltorlals no estan en el matelx edlflCI has de
deixar els seus sobres en el caseller del Registre d'Fixida, on posa:

e Valisa Servei Territorial d'Alacant
e Valisa Servei Territorial de Castell6
» Valisa Servei Territorial de Valéncia
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1. éQuina informaci6 has de donar—h a una persona que arriba a les
10 i mitja per a assistir a les jornades sobre "Els reptes de la
Investigacié en el Segle XXI1"? '
a) Que pot pujar al primer pis per |'escala o per l'ascensor.
b) Que no pot entrar al Salé d actes.

c) Que pot entrar al Salo d'actes despres d' acredltar se.
2. Quantes copies has de fer del full. d'etiquetes?

a),v1_0.
b) 50.
c)' Cap.

3. Quin del segient material no has de fotot:opiar?_,

a) Les acreditacions.

b) La Instruccid.

c) El Fo‘rmulari.

. 4. éQuina posicié has de triar en el menu de la fotocopladora per a
fotocoplar la Instrucci6?

a) Originel 1 cara -> Copia 1 cara.

b) Original 1 _ca;ra -> Cbpia 2 cares.

" ¢) Original 2 cares -> Copia 1 cara.



5. Que has de fer amb el material qvue et sobre?

a) Deixar-ho ordenat en la taula de la teua cap.
b) Deixar-ho en el caseller del Registre d'Eixida.

c) No pot sobrar gens de material.

6. ¢On se celebren les Jornades sobre "Els reptes de la Investigacio
en el Segle XXI1"?

a) A la Sala de juntes.

b) Al Sal6 d'actes.

c) En la primera planta.
7. Per on es va al Sal6 d'actes?
‘a) Només per |'escala.

- b) Per I'escala i I'ascensor.

c) Pel corredor.de la dreta.

8. ¢Has de portar personalment els sobres a les quatre dlreccmns .
‘generals? : '
a) Si, a totes.

b) No, cal deixar-ho en el caseller del registre d'eixida.

c) Només a les que estan en la planta primera.
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9. ¢Pots donar-li una . acreditaci6 a totes- les persones que
t'ensenyen el DNI? - |

a) Si, a totes les persones convidades a la jornada.
b) Només a les rectores i rectors de les universitats.

~¢) No, tu només has d'indicar-li on ha de recollir-la.
10. On has d'apegar les etiquetes?

a) En el revers del sobre.
- b)Enla part frontal del sobre.

c) En la instruccid, abans de ficar-la en el sobre. |
11, Quin acte se celebra a la Sala de juntes de la 3a planta?

~ a) Jornada sobre "Els reptes de la Investigaci6 en el Segle XXI".
b) Reunié de les rectores | rectors de les universitats.

C) Cap._-

ENVOLTA AMB UN CERCLE EL SI QUAN LA FRASE SIGA

- CORRECTA I EL NO QUAN NO HO SIGA.

SI NO 12. Les persones conwdades a la Jornada han d' ensenyar el
document nacnonal d’ ldentltat per a acredltar -se.

'SI NO 13 Les copies del Formular| per a comandes han de ser a
dues cares.



'SI NO 14. Les copies de la Instruccid hén'de ser a dues ‘ca‘res., '

- Sh NO .15. Els servels terrltorlals estan en el mateix ed|f|c1 de la
Conselleria.

Si NO 16. Una de les dlrecc10ns generals és el Servei Territorial de
Valéncia. :

St NO 17. El document de la Instruccié té més de 4 pagines.
SI NO 18. A primera hora del dia faras tasques de recepcid.

st NO 19. Pots realitzar la pausa diaria de descans a partlr de les-
11. 30 , -

SI NO 20. Abans d'entrar en Ia reumo de la. Sala .de Juntes caI :
recolllr una acredltauo

SI NO 21. Les instruccions del treball que has de fer e en la segona ‘
. part del mati te les ha de donar la subalterna supervusora de la
consellerla - -

Si NO 22 Els sobres destlnats als serveis territorials has de deixar-
los en el caseller del registre d'eixida.

S NO 23. Per a anar al Salé d'actes es pot pujar en ascensor.

SI NO 24. A la Jornada que se celebra al Salo d' actes no es podra
entrar despres de les 10 i quart.
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25. Numera de I'1 al 4 segons I'ordre en el qual hauras de fer
aquestes tasques: :

Fer arribar els sobres a la seua destinacio.
Tancar els sobres i apegar les etiquetes.’
Fer les fotocopies.

Ficar les fotocopies en els sobres.
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