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Aprendizaje esperado: Identifica qué es una oficina y las condiciones necesarias para trabajar en ellas.
ACTIVIDAD: Identificara las caracteristicas de una oficina

INICIO ¢Alguna vez han entrado a la oficina del director de la escuela? ¢Qué observaron? ¢ Cémo

es?

Una oficina es el espacio fisico destinado, generalmente, a llevar a cabo un trabajo o actividades de
una empresa. Existen muchas formas de distribuir el espacio en una oficina, segun la funcion y el

DESARROLLO | numero de personas que trabajan dentro de ella.

Un tipo de oficina intermedia es el cubiculo que soluciona el aislamiento visual en cierto grado, pero
falla a menudo en la separacion y seguridad acustica; al mismo tiempo, la pérdida de privacidad y
seguridad puede aumentar la incidencia del hurto y de la pérdida de secretos de la empresa.

Algunas oficinas cuentan con areas de recepcion, una o varias salas de reunién (sala de juntas)
privadas o abiertas, sanitarios, en algunos casos cocina y un cuarto en donde los trabajadores puedan
tomar sus alimentos (comedor) o un breve descanso.

Instalaciones estandares en edificios de oficinas modernas.

* Agua = Conexiones opticas
* Electricidad = Estacionamiento
* lluminacion *+ El cableado estructurado para mantener una red y las

telecomunicaciones internas
* Centrales telefonicas

£ Consideran que una oficina en cualguier ambito laboral debe ser funcional para lograr dptimamente los
objetivos planeados?

¢Sabias que...?

Para crear los espacios de una oficina se realiza una investigacion que requiere de un plano a escala de
la superficie. Se realizard un estudio que muestre paredes, divisiones, puertas, pasillos principales y
ventanas, etcétera, que pueden ser marcados con lineas punteadas.



CIERRE Responde lo que se te solicita:

1. Qué es una oficina?

2. jQué soluciona un cubiculo?

3. Menciona cuales son las instalaciones estandares con las que debe contar una oficina.

4. ; (Qué aditamentos especiales puede tener una oficina?

5. ¢ Qué sucede cuando existe falta de seguridad y privacidad en una oficina?




