Repaso de Oposiciones: varios temas

1. Relaciona las palabras con su significado:

Palabra Significado

Comunicacion conjunto de procedimientos para conseguir que
una actividad funcione bien.

Gestion conjunto de servicios de envio de cartas y

paquetes que asegura la Administracion publica y
estd disponible para todos los ciudadanos de un
pais.

Archivar guardar documentos de forma ordenada para
poder recuperarlos en otro momento de forma
facil

Servicio Postal Universal proceso que sirve para transmitir informacion,
ideas, pensamientos o sentimientos a otras
personas.

Departamentos cada una de las partes de una Administracion.
Cada departamento tiene unas funciones y
desarrolla unas actividades, en funcion de los
conocimientos de los trabajadores

2. Completa los huecos de las frases con las palabras correspondientes:

- La ciudadania va a las oficinas de la Administracion a hacer y
Algunas de las tareas de los trabajadores de la Administracion son controlar el acceso a
las oficinas e informar y atender a las personas.

- Un empresario debe seguir varios principios para proteger la salud de sus
trabajadores, como riesgos, el
trabajo a la persona o tener un plan de prevencion.

- E es el pago del precio para que Correos envie un
sobre o paquete a un destinatario.

Una persona que queria enviar un sobre o paquete compraba
para pagar el franqueo. Estos sellos debian ir pegados en el sobre o paquete.
Los sellos eran la prueba de que la persona habia pagado el franqueo.

Hoy existe tambien el sistema de franqueo . El sobre o paquete de
franqueo pagado tiene un recuadro en la esquina superior derecha que dice “frangueo
pagado”.
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- consiste en guardar documentos de forma ordenada para
poder recuperarlos en otro momento de forma fécil.

Los archivos tienen un espacio , es decir, no pueden guardar todos
los documentos. Ademas, las Administraciones producen cada dia mas documentos y
es dificil archivarlos todos.

Por eso, las administraciones tienen encargados de indicar qué archivos deben
guardarse y qué archivos deben eliminarse.

* En la Comunidad de Madrid es el

* En el Ayuntamiento de Madrid es la de Documentos y
Archivos. Esta comision toma decisiones para:

» Qué archivos se guardan.

» Como deben guardarse.

» Qué archivos se eliminan.

» Quién puede entrar en los archivos y leer los documentos
- Un sistema de megafonia esta formado por varios aparatos e

. El sistema de megafonia se utiliza para
el volumen del sonido en lugares grandes o por donde pasa

mucha gente.

uoLIVEWORKSHEETS



3. Coloca los nombres donde correspondan:

Bandeja

P 3 extensible

imentador Bandeja de . =
automatico de [~ 5alida-:ie de salida ! Bandeja de Panel de
documentos docarnentio de papel papel control ~

Parte frontal

Guias del Bandeja de Cubierta | 1 de la bandeja

documento documentos frontal de salida
1 T

Bandeja de

salida de

documentos
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