MÓDULO ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO DE OFICINA 3° D - AGOSTO

GUÍA DE ACTIVIDAD EVALUADA N°6 MÓDULO ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO DE OFICINA 3° D

PROFESORA: Isabel Cid Neyra, correo:  Isabel.cid@colegioprovidencialaserena.cl
NOMBRE: _______________________________________________N° Lista________
FECHA: ________________________________ESPECIALIDAD: Contabilidad

	Puntaje Ideal: 

30 puntos


	Puntaje 

Obtenido:


	Puntaje nota 4,0:  


	Nivel de dificultad: 60%
	Nota:




Objetivo:  Comprender la importancia de la comunicación en la oficina, valorando la comunicación entre los funcionarios de la empresa.

Instrucciones generales:

· Analizar las cualidades personales necesarias para ser un emprendedor indicadas como apunte de apoyo en esta guía.

· Todas las preguntas deben ser contestadas de manera correlativa, con letra legible y usando lápiz pasta, registrando sólo el desarrollo en tú cuaderno del módulo.

· Esta guía es individual.

· Si tienes alguna duda puedes solicitar la ayuda a la Profesora de especialidad mediante el correo Isabel.cid@colegioprovidencialaserena.cl
INSTRUCCIONES: Al final de este documento se indican las actividades que debe realizar en base a la información que contiene esta Guía.

Observación: las reuniones bien llevadas nos pueden aportar beneficios, ayudan a los equipos a comunicarse, se aprende a compartir opiniones opuestas, mejora la calidad de las decisiones, se acercan posiciones y se crea sinergia de equipo (trabajo en equipo). 
ITEM I.
Leer y comprender la siguiente situación que suele ocurrir en una empresa.  Después de leído el texto conteste las preguntas que se formulan al final.
“Luis, jefe del Depto. de Cobranza de Agropecuaria S. A., trabaja con el jefe del Depto. de Administración, hace ya bastantes días que no despachan juntos y está preocupado.  Le anula las citas sin previo aviso. En la última reunión, Luis tuvo una discusión con su jefe ante el resto de los asistentes y desde entonces que ya no le ha convocado a ninguna otra.  Muchos de los asuntos que hasta ahora trataba con él, los despacha directamente con sus propios subordinados. Siente que lo deja de lado.

Al entrar ayer en el comedor, Luis sintió la mirada de un grupo que cuchicheaba y al verlo se disgregaron.  Mientras estaba comiendo, apareció el Jefe de Personal que casualmente fue a sentarse con él, y entre otras cosas sin importancia, o al menos así lo aparentaba, le preguntó cuántos días hacía que su jefe no le convocaba a las reuniones.

Hoy Luis ha recibido una nota en la que se le convoca a una reunión con el Jefe de Personal y el Jefe de Administración. En la Tabla del día se trata de la reestructuración administrativa de la empresa y de la incorporación de un nuevo Jefe de Cobranza. 

Luis piensa en que quizás le cambien de puesto debido al enfrentamiento que tuvo con su jefe.”

Actividad:  Responder las siguientes preguntas.

1.
¿Cuál es el tema central del texto leído? 


_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________
2.
¿Quiénes son los participantes en este caso planteado? 


_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________  

3.
¿Cuál es el principal problema que se presenta en este caso?  



_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________  


_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________  

4.
¿Pensando en el Organigrama de la empresa, el jefe del Depto. de Cobranza y el jefe del Depto. 
de Administración son cargos del mismo nivel jerárquico? Fundamente su respuesta
 
_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________  


_____________________________________________________________________________ 

5.
¿Qué rol cumple el Jefe de Recursos Humanos en esta historia? 

_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________  


_____________________________________________________________________________ 

6.
¿Finalmente, hubo una reunión? Fundamente su respuesta. 


_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________  


_____________________________________________________________________________ 

7.
¿Quién convoca a quién en esta reunión?  

_____________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________  


_____________________________________________________________________________ 

CLASIFICACIÓN DE LAS ACTIVIDADES   en un día de trabajo en la Oficina

Las actividades que se realizan a diario en una oficina son numerosas y diversas, con diversos niveles de importancia por lo que requieren una mayor o menor dedicación.

De estas ideas se deducen que las actividades se clasifican en importantes, urgentes, rutinarias y emergentes.

Actividades importantes

Son aquellas relacionadas con los objetivos estratégicos de la organización.

Actividades urgentes
Son aquellas que no admiten demora, que deben ser realizadas cuanto antes, pues de lo contrario se pueden producir consecuencias negativas para la empresa.

Actividades rutinarias
Son aquellas que se realizan día a día; y que no 
significa un mayor riesgo posponerlas por darle prioridad a una actividad urgente o importante.

Actividades Emergentes: 

Son hechos que ocurren imprevistamente y no está en el programa ni en la Planificación de actividades en el día. Ej. Visita inesperada, pero importante por su objetivo. Un accidente en la empresa.  Una reunión que, no programada, etc.

TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN  EN LA OFICINA

Toda información debe organizarse a través de ciertos mecanismos:

Agenda calendarios manuales y electrónicos.                                           

Recordatorios diarios, semanales, mensuales y anuales.

concertación de citas a reuniones de diferente índole.

Preparación de documentos para atención de clientes internos y externos.

-Urgente







-Importante









-Pendiente











-Emergente









Control de movimiento de documentos en el escritorio (se requiere de bandejas de entrada y salida de correspondencia).

II.-Actividad.   Responda las siguientes preguntas:

1.-Clasifique los tipos de tareas que se desarrollan a diario en una oficina.  
2.-Ante una situación de emergencia, ¿qué actividad de las que se mencionan, se pospondría para darle tiempo de atención a ésta?  
3.- ¿Qué información le llamo más la atención?  Represente su opinión por escrito, en no más de cinco líneas, si es digital y, si es manuscrito, diez líneas
2

