




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.
Normas de cumplimentación: utilizar bolígrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado para ello. 

1. Actualmente se ha acentuado la importancia de las reuniones de trabajo y su frecuencia debido a…
a. Menor complejidad del proceso de dirección, gracias a los cambios tecnológicos
b. Mayor comunicación entre los miembros de la organización
c. Menor nivel de profesionalidad de los directivos de las grandes empresas y PYMES
d. Menos participación en la toma de decisiones de los empleados
2. La reunión de trabajo es un acto en el que de manera formal o informal, se encuentran dos o más personas con un objetivo común
a. Verdadero
b. Falso
3. El worlshop es un foro que permite intercambiar información y experiencias.
a. Verdadero
b. Falso
4. El comité…
a. No es propiamente una reunión de trabajo, pero es provechoso para ver los distintos puntos de vista de un asunto
b. Es una práctica habitual en Administración Pública y Empresas en la que delegan un nº de personas un cometido específico y puntual, para lo que el grupo crea el comité
c. Es un grupo de consejeros de la empresa nombrados por accionistas y convocados por el presidente o secretario 
d. Un ejemplo sería el comité directivo que forman el ejecutivo de mayor rango jerárquico y los directores de las diversas áreas de la compañía.
5. La logística de las reuniones es un aspecto del que nunca se ocupará el secretariado.
a. Verdadero
b. Falso



6. El acta es el documento de la reunión en el que se reflejan los asuntos tratados y las decisiones adoptadas, es decir, los resultados de la reunión.
a. Verdadero
b. Falso
7. El permiso internacional de conducción…
a. Te permite conducir en los países cuyo modelo es diferente al de España, y por lo tanto, al comunitario
b. Se compone de una cubierta en forma de tríptico con 16 hojas en diferentes idiomas en las que aparecen los datos del titular y de los permisos que posee
c. Es un documento que para adquirirlo hay que ser residente habitual de España y hacerlo en base a un permiso en regla
d. Todas las respuestas anteriores son correctas
8. Quien dijo…”Sólo los tontos se burlan del protocolo”
a. José Antonio de Urbina
b. Joseph Tarradellas
c. Talleyrand
d. William Shakespeare
9. El origen del protocolo Español, tal y como lo conocemos, se remonta a Carlos I, quien, en 1548, introdujo el “Protocolo Borgoña”
a. Verdadero
b. Falso
10.  Microsoft Frontpage
a. Es el último componente de Microsoft Office. Con él se crea cualquier tipo de publicaciones, personales o profesionales, rápida y sencillamente
b. Es un sistema de gestión de bases de datos relacionales (SGBD)
c. Es un programa para crear páginas web
d. Es el programa más importante de comunicación y administración de información personal (correo electrónico, anotar citas…)
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