[image: Colegio Ignacio Carrera Pinto]Colegio Ignacio Carrera Pinto
Profesor: Juan Pablo Briceño
Fecha: 7 de mayo de 2020
Correo electrónico: juanpablobriceno.icp@gmail.com

GUÍA  4 ORGANIZACIÓN DE OFICINAS TERCER AÑO MEDIO B QUILLAY 

Nombre: __________________________________________Fecha: _______________________

[bookmark: _GoBack]Objetivo: Analizar y repasar situaciones comunes en  la organización de oficinas

	Estimada familia: 
Si no cuenta con los textos escolares, podrá visualizarlo y descargarlo desde el sitio: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/ 

Con el fin de apoyar el aprendizaje, puede ver los siguientes videos, en la medida de sus posibilidades:
www.youtube.com

Todas las dudas enviarlas al correo de la profesor/a: juanpablobriceno.icp@gmail.com

Para realizar esta guía debes apoyarte en tu texto escolar en las siguientes páginas:





1. Analizar la siguiente imagen y responder:

a. ¿Qué refleja esta oficina para usted?





b. Si usted fuera la encargada de poner en orden y organizar esta oficina que sería lo que realizaría.


[image: ]

2. ¿Has visitado alguna vez una oficina?





3. ¿Cuándo, dónde y por qué razón?





4. Describe la organización de la oficina que visitaste.




5. En la siguiente sopa de letras encontrar por lo menos 5 artículos utilizados en una oficina:
[image: ]
6. ¿Qué harías en la siguiente situación? Has sido contratada en una empresa como encargada del departamento de recursos humanos, se te entregara una oficina independiente, para que tengas todos los documentos y archivos necesario para desarrollar tu labor. Además, tu jefe, te solicita que realices un listado con todos los elementos que necesitaras para implementarla y poder desarrollar tu trabajo.
Realizar el listado con la materia anteriormente vista, y también con el apoyo de Google para buscar mayor información si fuera necesaria indicando mobiliario, equipamiento electrónico, lapiceria , etc
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