COLEGIO VALVERDE

UNA SOLIDA EDUCACION BRINDA
GRANDES OPORTUNIDADES.

JORNADA MATUTINA

CURSO: Administracién y Practica de Oficina
PROFESORA: Ana Margarita Cuyin
PRUEBA OBJETIVA SEGUNDO BIMESTRE

NOMBRE: GRADO:

INSTRUCCIONES GENERALES: Lea detenidamente las instrucciones de cada serie, no se detenga
mucho tiempo con las preguntas, si desconoce la respuesta siga con la siguiente.

SERIE 1 (Seleccidon Multiple) valor 10 pts.

Instrucciones: Seleccione o subraye la respuesta que considere correcta.

1.

. Es una actividad basica de administracion, sirven para agrupar personas y estructurar todos los

recursos?

a) Planificacion c) Estrategia

b) Organizacion d) Ninguna de las anteriores

(Cual es el objetivo principal de la organizacion?

a) Crear la estructura idonea para la institucion trabaje y logre su proposito con la participacion
acertada

b) Crear liderazgo oportuno para el buen funcionamiento de la organizacion

¢) Lograr el facil manejo de recursos para la satisfaccion de los clientes

d) Ninguno de los anteriores

;Que es diagnostico foda?

a) Permite conocer el perfil de operacion de una empresa en un momento dado
b) Permite conocer las carencias de una empresa.

c) Permite conocer las dreas favorables de una empresa

d) Todas las anteriores son correctas

Es la estructura formal de una organizacion compuesta de varios puestos

a) Jerarquizacion ¢) Responsabilidades

b) Funciones d) Departamentalizacion
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Es el proceso administrativo se refiere al esquema de grados de una estructura organizacion Copa
de acuerdo al orden de mando o importancia dentro de la misma.
a) Jerarquizacion ¢) Responsabilidades

b) Funciones d) Departamentalizacion

Cuando hablamos de sistema considera a la empresa como un sistema abierto dependiendo de los
recursos del exterior ;De qué teoria hablamos?

a) Teoria general de sistemas

b) Teoria de las contingencias

¢) Teoria cuantitativa

Surge de la aplicacion del analisis cuantitativo a los problemas y toma de decisiones gerenciales,
a) Enfoque cuantitativo
b) Enfoque de relaciones humanas

¢) Teoria de la Administracion General

£ Quién establecio los cuatro principios para incrementar la eficiencia en el lugar de trabajo?
a) Fréderick Taylor

b) Henry Fayol

¢) Max Weber

Es la identificacion de una persona que labora en una empresa
a) Carnet
b) Tarjeta de registro de personal

c) Expediente

. Son las encargadas de crear y mantener entre los individuos relaciones cordiales y vinculos

amistosos, basados en ciertas reglas aceptadas por todos, especialmente en el reconocimiento y
respeto de la personalidad humana.

a) Necesidades basicas
b) Relaciones humanas

¢) Trabajo en equipo
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SERIE 11 (Falso y Verdadero) valor 10 pts,
Instrucciones: En la siguiente serie encontrara varios cuestionamientos en donde respondera F si la
respuesta es Falsa y V si la respuesta es Verdadera. Justifique solamente las respuestas falsas.

No.

Planteamiento

F/V

JPor qué?

1

El objetivo de la administracion de
personal es el de contratar personal
adecuado para la empresa.

La admision y empleo es él
reclutamiento seleccion y contratacion
de personal

El administrador de personal debe
buscar y escoger los mejores
candidatos para el puesto requerido

La administracion sistematica supone
un cambio inmediato de acuerdo a las
observaciones de Adam Smith

La carta de solicitud de empleo debe
ser perfecta y su distribucion en el
papel debe impresionar al lector

La entrevista es valiosa para la
persona que recluta, porque le
completa y aclara los datos del
curriculum vitae

Para solicitar empleo, se debe tener
cuidado en la apariencia personal y
estar preparado para suministrar
informacion

La motivacion parte del analisis de sus
necesidades humanas

Frederick W. Taylor es considerado
padre de la administracion sistematica.

10

La carta de solicitud de empleo debe
reflejar la personalidad del solicitante
y se debe incluir en ella a quién va
dirigida, el nombre del solicitante, su
direccion y namero de teléfono
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SERIE III valor 10 pts.
Instrucciones: Arrastre ¢l nombre de la necesidad junto con su definicién donde corresponde a dentro de
la Piramide de Maslow.
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SERIE 1V
Instrucciones: Elabore un mapa conceptual del proceso de integracion de personal.
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