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PROVA TEÓRICA i CAS PRÀCTIC - PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIU
DNI/NIE:
La durada total de les proves serà de 60 minuts. La valoració total de les proves és de 10 punts. 
La prova teòrica es puntuarà fins a un màxim de 5 punts. Cada pregunta correcta tindrà una puntuació de +0,50 punts, cada pregunta incorrecta tindrà una puntuació de -0,125 punts i cada pregunta en blanc tindrà una puntuació de 0 punts.
1. Quina de les següents no és una funció principal d’un full de càlcul d’Excel?
a. Realitzar càlculs matemàtics complexes i anàlisis de dades estadístiques
b. Crear gràfics i taules dinàmiques per visualitzar la informació de forma efectiva
c. Redactar documents de text amb format bàsic i aplicar estils
d. Automatitzar tasques repetitives mitjançant macros i fórmules.

2. Quina característica distingeix principalment a un arxiu PDF d’un document de text convencional?
a. Permet una edició senzilla i flexible del contingut del document
b. Garanteix la preservació del format original del document
c. Facilita la col·laboració en xarxa entre diferents usuaris que treballen amb el mateix document
d. Ocupa un menor espai d’emmagatzemat en comparació amb altres formats d’arxiu

3. Quina de les següents opcions no representa un tipus de software comú per enviar i rebre correus electrònics?
a. Microsoft Outlook
b. Mozilla Thunderbird
c. Microsoft Acces
d. Gmail

4. A l’atendre a un usuari a l’Ajuntament, ¿quina acció no s’emmarca dins del protocol d’atenció al públic?
a. Mantenir una actitud cordial, respectuosa i professional en tot moment
b. Escoltar activament les necessitats de l’usuari i sol·licitar informació rellevant
c. Proporcionar informació clara, precisa i actualitzada sobre els tràmits o serveis sol·licitats
d. Demanar aclariments o informació addicional constantment i dificultar que la persona usuària expressi completament la seva sol·licitud

5. Davant d’una situació de conflicte amb una persona usuària a l’Ajuntament, que mostra una actitud hostil, quina de les següents estratègies no és recomanable?
a. Mantenir la calma i evitar entrar en confrontacions directes amb l’usuari, inclús si aquest eleva el to de veu o utilitza un llenguatge inapropiat
b. Tractar de calmar a l’usuari mitjançant gestos d’amabilitat, mostrant disposició per escoltar les seves queixes.
c. Sol·licitar la intervenció d’un superior o del personal de seguretat si la situació es torna insostenible.
d. Ignorar provocacions de l’usuari i centrar-se en completar tràmits o procediments administratius, sense atendre a les seves preocupacions o reclams.

6. Quin número continua a la seqüència 2, 3, 6, 3, 18, 3, __?
a. 54
b. 46
c. 68
d. 96

7. Com organitzaries la teva safata d’entrada de correu electrònic per ser més eficient i evitar perdre correus electrònics importants?
a. Crear carpetes per a diferents categories de correus electrònics, com ara treball, personal, projectes específics, etc.
b. Utilitzar filtres per a ordenar els correus electrònics segons el remitent, el destinatari, l'assumpte o les paraules clau.
c. Establir regles per a automatitzar tasques com ara marcar correus electrònics com a llegits, moure'ls a carpetes específiques o eliminar-los.
d. Totes les opcions anteriors.

8. Si en Microsoft Word volem desfer una acció que prèviament hem fet, quina de les següents opcions executarem?
a. CTRL + W
b. CTRL + V
c. CTRL + Z
d. CTRL + Y

9. Quina és la utilitat d’un marcador a un navegador web?
a. Guardar un enllaç rellevant a la direcció d’una pàgina web
b. Guardar textos per realitzar cerques a Internet
c. Guardar els arxius de text preferits
d. Remarcat el text d’una pàgina web

10. Quina funció té la icona de “refrescar” a un navegador web?
a. Mostrar la pàgina web anteriorment visitada
b. Actualitzar el contingut d’una pàgina web per mostrar la informació recent
c. Obrir una nova pestanya al navegador web
d. Anar a la pàgina web d’inici del navegador web
Preguntes de reserva:
11. Quin de les següents opcions de transferència d’hipertext proporciona una connexió segura i xifrada per a la transmissió de dades sensibles?
a. http
b. https
c. ftp
d. smtp

12. Quin número continua a la seqüència 189, 63, 21, __?
a. 3
b. 9
c. 12
d. 7

CAS PRÀCTIC - PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIU
DNI/NIE: 
A continuació, haureu de respondre aquest cas pràctic que tindrà per objecte valorar la capacitat, habilitat i destresa de les persones aspirants en relació a la gestió del temps i la planificació de la feina. Es valorarà la correcció del raonament, la solució proposada i la capacitat de redacció de l’aspirant. 
CAS PRÀCTIC (5 punts): 
[bookmark: _Hlk168308072]Ets auxiliar administratiu/va de l’Ajuntament de Tordera i comences la teva jornada amb la següent llista de tasques pendents:
· Redactar un informe administratiu urgent que ha d’entregar-se demà,
· Respondre diversos correus electrònics del cap de setmana,
· Trucar un grup de 20 persones per citar-les a una entrevista per demà passat,  
· Atendre les trucades telefòniques que puguin entrar al departament,
· Arxivar documentació rebuda recentment als expedients corresponents.
Explica breument com planificaries i gestionaries el teu temps per a completar les tasques de manera efectiva i eficient. Detalla l’ordre en què realitzaries les tasques, com prioritzaries cadascuna, i si consideraries demanar ajuda o delegar algunes tasques, i justifica perquè. 
RESPOSTA CAS PRÀCTIC: 
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