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DATOS DEL ASPIRANTE CALIFICACION
APELLIDOS:
Nombre: D.N.I. N.L.E o Pasaporte Fecha:
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ADGS01 TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA DIRECCION
Clave del médulo: Denominacion completa del moédulo profesional:
08 Protocolo Empresarial

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DE LA PRUEBA: 3 HORAS

e Lea usted detenidamente el examen antes de contestar.

e Use boligrafo negro o azul.

e Escriba con letra clara y legible.

e El presente ejercicio consta de dos partes:

v" LA PRIMERA PARTE son 50 preguntas de respuesta multiple de las cuales sélo una es correcta. Marque usted, en el CUADRO DE
RESPUESTAS, rodeando la que considere correcta. En caso de que quiera corregir su respuesta, tache la incorrecta y vuelva a
rodear la que considere correcta.

v LA SEGUNDA PARTE tendra que resolver cuatro supuestos practicos a los que debe CONTESTAR RAZONADAMENTE, teniendo
en cuenta el curriculo del Médulo y el planteamiento del supuesto practico. Para contestar, usted dispone Unicamente del espacio

en blanco que hay a continuacién de cada pregunta.

e  Eltiempo estimado para la prueba es de 120 minutos.

CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION

El presente ejercicio consta de dos partes:

e LA PRIMERA PARTE estad compuesta por 50 preguntas de respuesta multiple de las cuales sélo una es correcta. Las respuestas
incorrectas penalizan con 1/3 de su valor; las no contestadas no tienen penalizacion. Esta parte vale 5 PUNTOS. ESTA PRUEBA
ES ELIMINATORIA, para corregir la siguiente parte sera necesario contestar correctamente al menos 25 preguntas.

e LA SEGUNDA PARTE tendra que resolver cuatro supuestos practicos a los que debe CONTESTAR RAZONADAMENTE, teniendo
en cuenta el curriculo del Médulo y el planteamiento del supuesto practico. Para contestar, usted dispone Unicamente del espacio

en blanco que hay a continuacion de cada pregunta. Esta parte vale 5 PUNTOS.
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CUADRO DE RESPUESTAS PARTE PRIMERA

1 a b c d 14 a b c d 27 a b c d 40 a b c d
2 a b c d 15 a b c d 28 a b c d 41 a b c d
3 a b c d 16 a b c d 29 a b c d 42 a b c d
4 a b c d 17 a b c d 30 a b c d 43 a b c d
5 a b c d 18 a b c d 31 a b c d 44 a b c d
6 a b c d 19 a b c d 32 a b c d 45 a b c d
7 a b c d 20 a b c d 33 a b c d 46 a b c d
8 a b c d 21 a b c d 34 a b c d 47 a b c d
9 a b c d 22 a b c d 35 a b c d 48 a b c d
10 a b c d 23 a b c d 36 a b c d 49 a b c d
11 a b c d 24 a b c d 37 a b c d 50 a b c d
12 a b c d 25 a b c d 38 a b c d

13 a b c d 26 a b c d 39 a b c d

CONTENIDO DE LA PRUEBA:

PRIMERA PARTE (5 puntos)

1. ;Cudles son los tipos de imagen empresarial?
a) Ideal, realy corporativa.
b) Corporativa, proyectada e ideal.
c) Ideal, real y proyectada.
d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

2. Alainvitacién a un acto se puedo adjuntar una nota de protocolo que puede incluir indicaciones sobre:

a) Etiqueta.
b) Parking.
c¢) Antelacién con la que se tiene que acudir.
d) Todas las respuestas anteriores son correctas.
3. ;Cual de los siguientes NO es un objetivo del proceso de comunicacién?:
a) El mensaje debe llegar.
b) El mensaje se debe comprender.
¢ Elmensaje debe influir.
d) Elmensaje debe salir.
4. Conrespecto al codigo, ;qué es imprescindible?:
a) Que sea popular.
b) Que emisory receptor utilicen el mismo.
) Que seasimple.
d) Que sea facil de aprender.
5. Los elementos de la comunicacién no verbal:
a) Se producen solo voluntariamente.
b) Se producen solo inconscientemente.
¢) Pueden producirse tanto voluntaria, como inconscientemente.
d) Suelen ser evitables.
6. ;Qué eslaproxemia?:
a) La proximidad entre mensaje y respuesta.
b) Eluso del espacio a nuestro alrededor.
¢) Laduracién de la comunicacidn.
d) Eluso del tiempo comunicativo.

7. ;Cudl de la siguiente documentacion el asistente de direccién no es necesario preparar para facilitar a los periodistas

cuando asisten a un evento?
a) Presupuesto econémico.
b) Planos.
c¢) Dosier de prensa.
d) Discursos.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Cudl es la herramienta principal de una feria o exposicién?
a) Los folletos.
b) Latecnologia.
c) Elstand.
d) Las azafatas.

En un acto institucional, ;cual de las siguientes personalidades merecen el tratamiento de Excelentisimo?
a) Barodn, ministro de justicia y secretarios de estado.
b) Magistrados, duques y decanos.
c¢) Defensor del pueblo, jefe del Estado Mayor y embajadores de Espaiia.
d) Marqués, subdelegado del Gobierno y delegados insulares y vicedecanos.
En cuanto a las precedencias en actos publicos, el rango ministerial es aquel que:
a) Ordena los ministerios seglin sus nombres por orden alfabético.
b) Ordena la prelacion entre instituciones y corporaciones en actos con caracter colectivo.
¢) Ordena la prelacién entre instituciones y corporaciones en actos con caracter individual.

d) Ordena los ministerios segtn su fecha de creacion.
Las barreras a la comunicacion son circunstancias que:
a) Alejan a emisor y receptor.
b) Impiden la salida del mensaje.
¢ Impiden que el mensaje sea interpretado adecuadamente.
d) Protegen el mensaje ante las distorsiones en el entorno.
Cuando el emisor se coloca en el lugar del receptor, se produce:

a) Empatia.
b) Escucha activa.
¢ Kinesia.

d) Asertividad.
;Con qué otros dos conceptos esta muy relacionado el protocolo:
a) Con la publicidad y el marketing.
b) Con el marketingy la comunicacién.
¢) Conlapublicidad y las relaciones publicas.
d) Conla comunicacién y las relaciones publicas.
El ceremonial se refiere a:
a) El protocolo especifico de las ceremonias.
b) Las formalidades especificas de determinados actos.
¢) Las posiciones de las personas en un acto.
d) Lavestimenta que requiere el acto.
La precedencia se refiere a:
a) El protocolo especifico de las ceremonias.
b) Las formalidades especificas de determinados actos.
¢) Las posiciones de las personas en un acto.
d) Lavestimenta que requiere el acto.
La etiqueta se refiere a:
a) El protocolo especifico de las ceremonias.
b) Las formalidades especificas de determinados actos.
¢) Las posiciones de las personas en un acto.
d) Lavestimenta que requiere el acto.
La disciplina auxiliar del protocolo que estudia las banderas se denomina:
a) Vexilologia.
b) Heraldica.
¢) Nobiliaria.
d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.
La vestimenta:
a) Escorrecta seglin quien la lleve.
b) Esincorrecta si se es demasiado elegante.
¢) Escorrecta seglin el mensaje a transmitir.
d) Escorrecta segun el contexto.
;Qué etiqueta es adecuada para actos solemnes de noche?:

a) Chaqué.
b) Frac
¢ Smoking.

d) Uniforme.



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

En la normativa sobre precedencias en los actos oficiales publicos:

a) Prevalecen los cargos designados frente a los cargos electivos.

b) No se incluyen las precedencias religiosas porque Espafia es un estado aconfesional.

c) Prevalece la categoria personal frente al cargo.

d) Entre las mismas categorias, no prevalece la antigiiedad de publicacién de su Estatuto de Autonomia.
¢;Cudl es el tratamiento que se le da al Presidente del Senado?

a) Ilustrisimo Sr.

b) Sefioria.

c¢) Excelentisimo Sr.

d) Sefor.

En el chaqué, el pantalén es:
a) Siempre oscuro.
b) Siempre negro.
¢) Mas claro que la chaqueta.
d) Mas oscuro que la chaqueta.
Sila etiqueta del hombre es frac, 1a de la mujer debe ser:
a) Traje de chaqueta.
b) Vestido corto.
¢) Vestido largo.
d) Vestido de cdctel.
(Qué es la netiqueta?:
a) Laetiqueta con el ordenador.
b) Laetiqueta en internet.
¢) Laetiqueta informatica.
d) Laetiqueta electronica.
(Qué debemos tener en cuenta en el protocolo internacional con respecto a las propinas?:
a) Que la costumbre es muy variada segtn los paises.
b) Que siempre hay que dar algo, aunque sea poco.
¢ Que no hay que dar nada, se encarga el anfitrion.
d) Que hay paises en los que es ilegal dar propina.
;Quién es el publico interno en las relaciones publicas?:
a) Jefesy trabajadores.
b) Accionistasy trabajadores.
c¢) Trabajadores.
d) Todos los que estdn en némina.
Si se va a acudir a un programa de televisién, que es importante conocer:
a) Eltipo de programa y audiencia.
b) Lahoraen que se va a emitir.
¢) Sitiene muchos cortes publicitarios.
d) Si el presentador conoce nuestros productos.
La persona que gestiona las relaciones publicas en internet se denomina:
a) Account manager.
b) Key account manager.
¢ Chief internet manager.
d) Community manager.
Uno de los objetivos del protocolo interno es:
a) Fortalecer la imagen de la empresa ante la sociedad.
b) Alcanzar repercusién mediatica.
¢) Establecer las normas de organizacion y funcionamiento, segin la jerarquia, los usos y costumbres de la
empresa.
d) Inaugurar las instalaciones de una empresa.
El ment para una gala, utilizando muchos actos protocolarios con servicio de restauracion:
a) Se compone de variados platos para degustar raciones mas pequefias.
b) Esun servicio especial con pequefias elaboraciones y bebidas.
¢) Seaconseja para relacionarse con muchas mas personas que el ment banquete tradicional.
d) Esun menu contratado de antemano, fijo y sin el precio impreso.

¢ Qué normas basicas existen a la hora de las presentaciones?:
a) La persona de mas importancia es presentada a la de menos importancia.
b) Lapersona de menos importancia es presentada a la de mas importancia.
¢) No es necesario ponerse de pie.
d) Todas las anteriores son correctas.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

En los tratamientos sociales hay que tener en cuenta...:
a) Enla mayor parte de los paises se usan dos apellidos.
b) Sefior o sefiora no debe acompaifiar al apellido.
¢) Nunca se puede utilizar solo el Don o Dofia junto al apellido.
d) Alas seforas jovenes se les debe llamar Sefiorita.
Las cartas de servicio son:
a) Cartas que se envian por correo con un catdlogo de los servicios que ofertan.
b) Compromisos obligatorios que adquieren las empresas o instituciones directamente con el cliente o usuario.
¢) Herramientas de comunicacion utilizadas exclusivamente para la empresa privada.
d) Documentos escritos, instrumentos de mejora de la calidad utilizados por la empresa privada y la
Administracion.
Sefiala donde no se puede presentar una reclamacion:
a) Enla Oficina Municipal de Informacién al Consumidor (OMIC).
b) En el establecimiento donde se realizado la venta.
¢) Elbuzén de sugerencias de la empresa.
d) La Direccién General de Consumo de la Comunidad Auténoma.
El Reglamento Europeo de Proteccién de Datos:
a) Afecta sé6lo a grandes empresas y a autdnomos.
b) Suadaptacion a la reglamentacion nacional es opcional para los paises miembros.
¢ Esdirecto y de obligado cumplimiento para todos los paises.
d) Todas las respuestas anteriores son incorrectas.
¢En el coche el lugar de preferencia dénde esta situado?:
a) Copiloto.
b) Detras del copiloto.
¢) Detras del conductor.
d) Enla parte central trasera.
Una bandera:
a) Esun mero recordatorio de la presencia en un pafs.
b) Identifica a un pais.
¢) Representa a un pais.
d) Lasrespuestasb)y c) son correctas.
El anfitrion:
a) En principio, ocupa la presidencia.
b) Organiza el protocolo del evento.
¢ Recibe alos invitados.
d) Todas las anteriores.
Las presidencias de mesa se diferencian de las de pie por:
a) Ser en espacios mas amplios.
b) Ser propias de actos de mas duracidn.
¢ Elntmero de invitados.
d) Que el anfitrion es un personaje distinguido.
El sistema francés y el sistema anglosajén forman parte del:
a) Sistema de presidencia.
b) Sistema de organizacién de invitados.
c) Sistema de reloj.
d) Sistema cartesiano.
;Doénde se situa la presidencia en el sistema francés?:
a) Enlos extremos de la mesa en orden de alternancia derecha/izquierda.
b) Enlos extremos de la mesa en orden de alternancia izquierda/derecha.
c¢) Enelcentro de la mesa en orden de alternancia derecha/izquierda.
d) Enlos extremos de la mesa en orden de alternancia izquierda/derecha.
;Doénde se situa la presidencia en el sistema anglosajon?:
a) Enlos extremos de la mesa en orden de alternancia derecha/izquierda.
b) Enlos extremos de la mesa en orden de alternancia izquierda/derecha.
c¢) Enelcentro de la mesa en orden de alternancia derecha/izquierda.
d) Enlos extremos de la mesa en orden de alternancia izquierda/derecha.



43. ;La siguiente imagen a qué sistema de ordenacion se refiere?:

a
b)
9
d

Sistema de reloj.

Sistema cartesiano o en X.

Sistemas de cabecera unica jerarquica.
Sistemas de cabecera tnica equilibrada.

44. ;Lasiguiente imagen a qué sistema de ordenacién se refiere?:

45.

46.

47.

48.

49.

50.

a
b)
9
d

l E
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Sistema de reloj.

Sistema cartesiano o en X.

Sistemas de cabecera unica jerarquica.
Sistemas de cabecera unica equilibrada.

En caso de que haya un invitado de honor:

a)
b)
9
d

Se situara a la derecha del anfitrién en una segunda presidencia.

Se situara a la izquierda del anfitrién en una segunda presidencia.

Se situara frente al anfitrién en una segunda presidencia.

Se situara a la derecha de la pareja del anfitrién en una segunda presidencia.

;Qué tipo de presidencia sitda al anfitriéon en frente de la entrada de invitados?:

a)
b)
9
d

Inglesa.

Francesa.

Tanto a) como b).

Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

(En qué tipo de mesa no se marca con ninguna claridad la presidencia inglesa?:

3
b)
9
d

Mesa ovalada.

Mesa rectangular.

Mesa redonda.

En todas las anteriores queda indicada claramente.

;Dénde se deben colocar las servilletas a la llegada de los invitados?:

a)
b)
9
d

Dentro de las copas.
A la derecha del plato.
Sobre el plato.

Tanto b) como c).

;Doénde se debe colocar el plato de pan a la llegada de los invitados?:

a)
b)
9
d

A la derecha del bajo plato.
Alaizquierda del bajo plato.

Sobre el bajo plato.

Ninguna de las anteriores es correcta.

Las principales funciones del protocolo empresarial son:

a)
b)
9
d

Regulacion de las normas de presidencia en actos empresariales externos o internos.
Establecer un conjunto de normas de comportamiento y cortesia.

Apoyar y difundir una imagen corporativa acorde a sus valores.

Todas las anteriores son correctas.



SEGUNDA PARTE (5 puntos)

Supuesto primero TRATAMIENTOS (1,25 puntos)

Especifica los tratamientos que se otorga a:

e Alcalde de Madrid.

e Magistrado.

e Embajador de Espafa.

e Coronel.

¢ Diputado del Congreso.

e Defensor del Pueblo.

o Presidente del Gobierno de Espafia.

e Ministro del Gobierno de Espaiia.

¢ Subdelegados del Gobierno.

e Infanta Sofia.

Supuesto segundo PRECEDENCIAS (1,25 puntos)

Ordena las precedencias de un acto que se celebrara en la Villa de Madrid segun la legislacion
vigente. Al evento acuden las siguientes personalidades:

Alcalde de Madrid.

Presidente del Gobierno.

Jefe de Protocolo del Estado.

Presidente del Congreso de los Diputados.

Jefe de la oposicion.

Presidente de la Asamblea Legislativa de la Comunidad Auténoma de Madrid.
Delegado del Gobierno de la Comunidad Auténoma de Madrid.

El Rey Don Felipe.

Vicepresidente del Gobierno.

Presidente del Tribunal Constitucional.

10
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Supuesto tercero BANDERAS (1,25 puntos)

Establecer la colocacion, desde el punto de vista del observador, de las siguientes banderas que
ondean en la fachada del Ayuntamiento de Madrid: la bandera de la Comunidad de Madrid, la
bandera del Ayuntamiento de Madrid y la bandera de Espafa.

Establecer la colocacién, desde el punto de vista del observador, de las siguientes banderas en
un discurso del Presidente del Gobierno: la bandera de Espafia y la bandera de la Union
Europea.

Supuesto PRESIDENCIAS (1,25 puntos)

Indica para cada caso qué sistema de ordenacion de invitados se ha seguido (P significa presidencia):

9 6 P 8 5 P1

5 1 1 2 4 1 3

3 P 3 4 P2 P1 5 7

4 2 5 6 3 2 8 6

8 7 7 8 7 6 4 2
P2

__|Entrada_ | __|Entrada__ ___| Entrada] __|Entrada_|

<L <L L 40




