




INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACIÓN

Estructura de la prueba: la prueba se compone de 10 preguntas con  varias opciones de respuesta, entre las cuales sólo hay una  válida. Las respuestas deben cumplimentarse en la tabla que se encuentra en el pie de página.

Puntuación: la calificación máxima será de 10 puntos. Cada pregunta correcta se puntuará con 1 punto.

1. En un informe, los anexos…
a. Resumen el contenido del informe
b. Exponen el objetivo del informe
c. Desarrollan el documento párrafo a párrafo
d. Amplian la información señalada a lo largo del informe
2. Una de las siguientes afirmaciones sobre el periódico de la empresa es falsa, ¿cuál de ellas?
a. Desarrolla el sentimiento de pertenencia
b. Ofrece un vehículo de expresión
c. Informa sobre la empresa
d. Es un medio para desarrollar la comunicación externa de la empresa
3. Los manuales de procedimiento:
a. Facilita becas para hijos de empleados
b. Facilita la integración de los recién incorporados
c. Las respuestas a y b son correctas
4. El buzón de sugerencias es un tipo de comunicación hacia el interior:
a. Verdadero
b. Falso
5. Una buena comunicación no requiere la exposición de ideas, de forma ordenada, para captar la atención del receptor.

a. Verdadero

b. Falso
6. ¿Cuál de los siguientes es un elemento incluido en una carta?
a. Saludo
b. Despedida
c. Antefirma
d. Todas son correctas
7. La intranet corporativa permite la transmisión de mensajes entre departamentos.
a. Verdadero
b. Falso
8. “Sírvase proveernos de” es….
a. Una expresión formalista
b. Lenguaje sencillo
9. La revisión de la ortografía es una técnica de…
a. Presentación
b. Reproducción
c. Corrección 
10. Un informe eficaz propone recomendaciones en relación al tema tratado.
a. Verdadero
b. Falso
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