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Ajuntament de Matar6

TREBALLA AL TEU RITME, NO TENS UN LIMIT DE TEMPS

CLASSIFICAR DOCUMENTS
PUNTUACIO: (MAXIM 10 PUNTS)

Aqui tens 10 factures, totes elles van dirigides a 1’Ajuntament de Mataro,
que és qui les ha de pagar (receptor). Classifica-les seguint aquestes

instruccions:

Primer.- ordena les factures alfabéticament (de la A a la Z), segons el nom
del proveidor. El trobaras a: datos emisor —> razon social.

Segon.- si trobes més d’una factura del mateix proveidor, ordena-les pel
numero de la factura, del més petit al més gran.

Tercer.- quan hagis acabat, posa en boligraf un nimero a la cantonada de
dalt, de 1’1 al 10, per que sapiguem quin €és 1’ordre definitiu que has decidit.
Quart.- posa aquest full com a portada i grapa-ho tot junt. No oblidis posar
en boligraf el teu nimero del document d’identitat (el tens a I’etiqueta). Aixi

sabrem que aquesta és la teva prova.
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Ajuntament de Matar6

TREBALLA AL TEU RITME, NO TENS UN LIMIT DE TEMPS

FER FOTOCOPIES A UNA CARA | A DOBLE CARA
PUNTUACIO: (MAXIM 10 PUNTS)
Aqui tens UN TOTAL DE TRES DOCUMENTS:

- EIDOCUMENT 1, que és a una cara.

- EIDOCUMENT 2, que és a dues cares.

- EIDOCUMENT 3, que és a dues cares.

Abans de comencar, t’explicaran com funciona la maquina de fer
fotocopies. Fes totes les preguntes que necessitis, fins que no tinguis cap
dubte de com funciona, per que u cop comencis a fer les fotocopies, ja no et
podran donar mes instruccions. Si vols, mentre t’expliquen, pots prendre
notes.

Has de fer la segiient tasca:

Primer.- fes 2 fotocopies del document 1 que €és a una cara.

Segon.- fes 3 fotocopies del document 2 (ull, és a doble cara).

Tercer.- fes 1 fotocopia del document 3(ull, és a doble cara).

Quart.- posa aquest full a la portada i grapa-ho tot mantenint I’ordre en el
qual has fet la feina. No oblidis posar en boligraf el teu namero de DNI (el

tens a ’etiqueta). Aixi sabrem que aquesta €s la teva prova.
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TREBALLA AL TEURITME, NO TENS UN LIMIT DE TEMPS

PUNTUACIO: (MAXIM 10 PUNTS)

ENQUADERNACIO DE DOCUMENTS

Enquaderna els fulls que se’t donaran, posant una portada transparent
al davant i una contraportada dura al darrera.

N° d’enquadernacions a realitzar: 1
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TREBALLA AL TEURITME, NO TENS UN LIMIT DE TEMPS

PUNTUACIO: (MAXIM 10 PUNTS)
PROVA DE WORD

Segueix les seglients instruccions:

Primer.- Copia el segiient text, tal com esta (mateix tipus de lletra - 1’arial
12 -, colors, etc).

Segon.-quan hagis acabat, aixeca la ma i demana a la persona que estigui
com a responsable de 1’aula que vingui. Li hauras d’explicar quins passos
sequiries per poder imprimir el document.

Tercer.- El responsable et demanara que desis el teu treball. Posara un pen
USB al teu ordinador i hauras de crear I’arxiu amb el teu nimero de DNI
com a nom de I’arxiu. El trobaras a I’etiqueta que t’hem donat a 1’inici de
les proves.

Text que has de copiar:

El Petit Princep és l'obra més coneguda d'Antoine de Saint-Exupéry: és un
conte poétic i filosofic sota I'aparenca d'un conte per a nens. La primera edicio
es va fer simultaniament en francés i en anglés a Nova York i va sortir el 6 d'abril
de 1943.

Data original de publicacié: abril de 1943
Autor: Antoine de Saint-Exupéry
Genere: Ficcié

ll-lustrador: Antoine de Saint-Exupéry
Publicacio: Francga, 1943

Llengua: franceés



https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=el+petit+pr%C3%ADncep+data+original+de+publicaci%C3%B3&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LWT9c3NDLMLqjIStKSz0620k_Kz8_WLy_KLClJzYsvzy_KtiooTcrJLM5ITVnEqpeao1CQWpJZolBQdHhtXnJqgUJKYkmiQn5RZnpmXmKOQkqqAlh5cmJy5uHNAEpyb_BhAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQ6BMoADAYegQIExAG
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=el+petit+pr%C3%ADncep+autor&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LWT9c3NDLMLqjIStKSyU620k_Kz8_WLy_KLClJzYsvzy_KtkosLcnIL1rEKp6ao1CQWpJZolBQdHhtXnJqgQJQKr8IAMTbsDtHAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQ6BMoADAZegQIExAJ
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=Antoine+de+Saint-Exup%C3%A9ry&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LWT9c3NDLMLqjISlLi0M_VN0iPLyvQkslOttJPys_P1i8vyiwpSc2LL88vyrZKLC3JyC9axCrpmFeSn5mXqpCSqhCcmJlXoutaUVpweGVRJQCNBLi1UwAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQmxMoATAZegQIExAK
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=el+petit+pr%C3%ADncep+g%C3%A8nere&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LWT9c3NDLMLqjIStISzk620k_Kz88GE1bpqXlFqYtYJVNzFApSSzJLFAqKDq_NS04tUEg_vCIvtSgVAKIVdC5AAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQ6BMoADAaegQIExAN
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=el+petit+pr%C3%ADncep+il%C2%B7lustrador&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LWT9c3NDLMLqjIStKSzE620k_Kz88GE1aZOTmlxSVFiSX5RYtY5VNzFApSSzJLFAqKDq_NS04tUMjMObQdoiIlvwgA9G2Q90wAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQ6BMoADAbegQIExAQ
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=Antoine+de+Saint-Exup%C3%A9ry&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LWT9c3NDLMLqjISlLi0M_VN0iPLyvQksxOttJPys_PBhNWmTk5pcUlRYkl-UWLWCUd80ryM_NSFVJSFYITM_NKdF0rSgsOryyqBADnz-nMUAAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQmxMoATAbegQIExAR
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=el+petit+pr%C3%ADncep+publicaci%C3%B3&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQ6BMoADAcegQIExAU
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=Fran%C3%A7a&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVuLUz9U3SLPIsUxexMruVpSYd3h5IgBDA1g_FwAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQmxMoATAcegQIExAV
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=el+petit+pr%C3%ADncep+llengua&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQ6BMoADAdegQIExAY
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=franc%C3%A8s&stick=H4sIAAAAAAAAAONgVhLQL9E3Ss4pqyw0skgqS0kvXMTKkVaUmJd8eEUxANZt468fAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjA5eec7LzmAhUH1RoKHfGDDhIQmxMoATAdegQIExAZ
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Ajuntament de Matar6

TREBALLA AL TEURITME, NO TENS UN LIMIT DE TEMPS

REALITZAR UN ENCARREC AMB UN PLANOL

PUNTUACIO: (MAXIM 10 PUNTYS)

Primer.- et trobaras al mostrador, just a davant de la porta, amb una persona
responsable.

Segon.- et donaran un planol de la segona planta de I’edifici on et trobes.
Tercer .- t’indicaran on son les escales per on es puja a la planta segona.

Quart .- Pencarrec que has de realitzar €s el segiient:

Has de donar-li aquest sobre a la Sra. Montserrat Espuia, que es troba
al despatx marcat amb una creu al planol. Li has d’explicar que ha

d’obrir el sobre davant teu, signar la copia que té un requadre amb el

seu nom a dalt i tornar-te aquesta copia signada a tu, a dins del sobre.

Cinque .- has de tornar al mostrador on has iniciat la prova i donar-li aquest
sobre al responsable.

No oblidis que la Sra. Espufia no et coneix de res i tampoc sap que ha de fer
amb aquell sobre! T’has de presentar i explicar-li. També acomiadar-te al

marxar.
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CRITERIS D’AVALUACIO DE LES 8 PROVES:

(CADA ASPIRANT HA FET 2 AESCOLLIR)

CLASSIFICACIO DE DOCUMENTS (MAXIM 10 PUNTS):

6 empreses ordenades
alfabéticament (5 punts)

a cada empresa les factures
ordenades del niimero més
petit al més gran (4 punts)

factures numerades de I'1 al

10 (1 punt)

FER FOTOCOPIES (MAXIM 10 PUNTS):

doc. 1 correctes (1
punt)

doc. 2 correctes (4
punts)

doc. 3 correctes (4
punts)

grapat correcte i
mantenint ordre (1
punt)

ENQUADERNACIO AMB ESPIRAL (MAXIM 10 PUNTS)

escull material
correcte (portada,
contraportada,
mida espiral): (1
punt)

col-loca el paper
correctament a
la maquina: (2
punt)

forada
correctament
(rectes....): (3

punt)

utilitza la
col-loca espiral al tenalla per
document tallar el filferro,
correctament: (3 té cura dels
punts) acabats (no

punxa): (1 punt)
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PROVA DE WORD (MAXIM 10 PUNTS)

tipus espai
lletrai |justifica sombrejat | lletra en | cursiva sap no faltes entre
negretes | subratllat . - . ,
tamany | text (1 (1punt) | (1 punt) groc (1 vermell (1 imprimir | ortorgrafia| linies
correcte | punt) P P punt) (1 punt) | punt) | (1punt)| (1punt) |correcte
(1 punt) (1 punt)
FER UN ENCARREC AMB UN PLANOL (MAXIM 10 PUNTS)
saluda, | ,. .
li explica .
es PN mira, torna el
" bé que .
s'orienta | presenta supervisa . . doc.
, ha de fer . . | s'acomiada . .
bé amb | (amable, . que es signi, signat bé
R . (signar, correctament
el planol | diuel etc. al
retornar- (2 punts)
(1 punt) seu . correctament mostrador
li...): (2
nom) (2 (1 punts) (2 punts)
punts)
punts)
PROVA DE JARDINERIA - ARREGLAR UN PARTERRE
(MAXIM 10 PUNTS)
Treballs
previs Anivellacié Eines Plantacié
. Destresa Acabats
preparar | terres (1,5 | escollides | plantes (2 (1punt) | (L5 punts) EPIS=2 punts
terreny (1 punts) (1 punt) punts) P » P
punt)
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PENJAR UN QUADRE (MAXIM 10 PUNTS)

Eines
utilitzades
(1 punt)

Ordre dels
treballs (2
punts)

Materials
escollits
(1,5 punts)

Manipulacié
maquines (1
punt)

Destresa (2
punts)

Acabats
(2 punts)

Epis.
(0,5 punts)

CANVIAR UN FLUORESCENT (MAXIM 10 PUNTS)

Eines
utilitzades
(1 punt)

Ordre dels
treballs (2
punts )

Manipulacié
materials
(1,5 punts)

Manipulacié
escala (1
punt)

Destresa (2
punts)

Acabats (2
punts)

Epis.
(0,5 punts)




