Fundamentos de Administracion y Gestion

Primera Evaluacion

Tema 3

Actividades

Secretaria 'y Archivo

1> Después de que el profesor haya concertado una entre-
vista en clase con el secretario de vuestro centro y con
la persona encargada de la biblioteca, podéis mantener
una charla con ellos para que 0s expliquen todos los
conceptos relacionados con las funciones de secretaria
y con la clasificacién y el archivo de documentos y os
- informen de su aplicacién practica:

o ;Como se guarda la informacion del centro?

e ;De qué forma se selecciona?

o ;Como se ordena y clasifica?

e ;Qué medios se utilizan para su conservacion, qué
tipo de materiales?

e ;Qué sistema(s) de clasificacién se utiliza(n)?

e ;C6mo se trabaja con las fichas de biblioteca?

e ;Qué orden siguen los libros?

e ;Qué registros se efectdan?

m Operaciones que tienes que realizar

Recoge informacion sobre estas cuestiones.

| Analisis de la actividad

Realizada la actividad, presta atencidn al punto
siguiente:

Punto de analisis

Una vez saciada vuestra curiosidad sobre los méto-
dos de conservacién de la informacion, y siendo un
poquito mas conscientes del trabajo que conlleva,
podéis hacer una puesta en comiin con los compafie-
ros para analizar lo visto en la actividad, contrastan-
dolo con lo teido en los distintos apartados.
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