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TEMA 5. Organizacion del trabajo de secretariado |l

*Obligatorio

La planificaciéon debera reunir las siguientes caracteristicas: *

e

0 0D

a) Dinamica.
b) Facilitadora.
c) Integral.

d) Aleatoria.

< Qué puede implicar la ausencia de planificacion? *
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a) Agilizar el proceso de las tareas al tener una fase menos.
b) Realizar los trabajos con premura de tiempo y presién, y por ello, es muy posible que con errores.
c) Que el trabajo sea muy fluido al no tener que usar tiempo en planificar nada.

d) Todas las anteriores son falsas.



En ocasiones, no se delega por:

(" a) Incapacidad del directivo para distinguir lo esencial de lo accesorio o para formar o comunicar con el
colaborador

" b) No ser nunca necesario bajo ningin concepto
(" c) El temor a perder el estatus en la empresa

(" d) La Ay laCson correctas

Delegar consiste en: *

(" a) Encargar a un subordinado una parte de las tareas de las que es responsable el delegante.
" b) No hacer nada del trabajo que se nos asigna por no ser considerado necesario para la empresa
(" c) Ponerse en manos de un subordinado, que tiene autoridad absoluta

¢ d) Dejar toda la responsabilidad, sin limites establecidos, en un subordinado

Seiala que afirmacioén es falsa: *

(" a) El/la secretario/a debe abstenerse de cualquier competencia desleal.

(" b) El/la secretario/a debe estar dispuesto a prestar a poyo y cooperacion a su empresa.

(" c) El/la secretario/a al servicio de la Empresa tiene el deber de contribuir a la celeridad del trabajo.
@

d) El/la secretario/a tiene la obligacién de prestar apoyo psicolégico a sus subordinados.



Las funciones de la direcciéon son: *

(" c¢) Planificacién, organizacién y motivacién.motivacion.
¢ d) Planificacién, organizacién, motivacién y control.

(" a) Planificacion.

" b) Planificacién y organizacion.

La sintonizacion se puede conseguir utilizando: *

(" a) Un lenguaje adecuado
(" b) Creando un buen ambiente
(" c¢) Actuando con sinceridad, justicia, transparencia...

(" d) Todas son correctas

El secreto profesional NO comprende: *

(" a) Confidencias o informaciones a las que pudiera tener acceso en el &mbito de su ejercicio profesional.
" b) Conocimientos de caracter restringidos que afecten a sus superiores o compaferos.
" c) Informaciones de caracter publico destinadas a varias personas.

¢ d) Informaciones que tengan un valor especifico para lectores no autorizados.



Definimos la DIGNIDAD en el cédigo deontolégico del asistente a la direcciéon como: *

(" a) Informacién que contiene un valor especifico para un lector no autorizado.

(" b) El abstenerse de todo comportamiento que suponga infracciéon o descredito y desenvolverse en su
profesiéon con honor.

(" c) Prestar colaboracién a todos los compaferos cuando sea requerido por ellos o la organizacién.

¢~ d) Es un principio ético que rige el comportamiento y la conducta de los profesionales en el ejercicio de
su profesién.

Los organigramas por su finalidad pueden ser de cuatro tipos: *

(" a) Micro-administrativos, macroadministrativos, mesoadministrativos y mesomacromicro.
b) Informativos, analiticos, formales e informales.

c) Generales, especificos, integrales y funcionales.

BRSS!

d) Verticales, horizontales, mixtos y circulares.

La departamentalizacion de una empresaes... *

(" a) La especializacién dentro de la empresa.
b) La jerarquizacién de la empresa.

c) Que la estructura de la empresa esté bien cohesionada.
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d) Que todos los trabajadores tengan la misma funcién.



;Por qué es importante planificar? *

(" a) Porque es dinamico, facilita la tarea, integra, es practico, permite anticipar y es un medio para
conseguir los objetivos.

(" b) Porque describe, analiza la realidad, tiene fundamento.
(" c) Porque especifica los objetivos.

¢ d) Ninguna de las anteriores.

¢Cual es la funcion principal de los organigramas? *

(" a) Proporcionar una imagen formal de la organizacién.
b) Servir como historia en los cambios de la organizacién.

c) Servir para dibujar un grafico de la situacién actual de la organizacién.
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d) Hacer los departamentos de acuerdo a las funciones basicas de la organizacién.

¢Cual de los siguientes principios fundamentales de las normas éticas de conducta del secretario/a es
falso? *

(" a) Dignidad
b) Secreto Profesional
c) Higiene

d) Integridad
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¢Qué es el codigo deontolégico? *

(" a) Conjunto de normas éticas y morales que determinan la forma de actuar.
(" b) Todas son falsas

(" c¢) Cédigo de Honor y buena conducta.

 d)
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