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INTRODUCCION

En la Unidad anterior aprendid usted lo que esuna
recepeionista y la atencién adecuada que debe
dirsele tanto al piiblico externo como al interno.

En ésta aprenderd cuiles son los componentes del
puesto de trabajo de una recepeionista y sus
caracteristicas. Es conveniente que los estudie
con especial cuidado, pues esto le ayudard en la
comprension y aprendizaje de las siguientes

unidades de este médulo de RECEPCION.







OBJETIVO TERMIRAL

Al final'zar el cstudio de esta Unidad, usted serd
capaz de reconocer (marcando) lascaracteristicas
de los elementes que componen ¢l puesto de trabajo
de la recepcionista, sin margen de error.







COMPONENTES DEL PUESTO DE TRABAJO

Por cuanto esta Unidad consta de un solo tema,
no encontrard usted objetivos intermedios;
simplemente la Unidad tiene un solo objetivo, €l
terminal.

Se puede decir que un puesto de trabajo es aquel
Jue ocupa una persona en una empresa con todos
0s ﬂlemEl’ItOS necesarios para cump]ir coT [35
‘unciones especificas asignadas.

La RECEPCION es un puesto de trabajo muy
imporlante en una empresa pues, cOmMo se vio ¢n
la Unidad anterior, es donde el PUBLICO se

forma la primera imagen de la empresa.

Por lo tanto, la RECEPCIONISTA debe tener un

sompleto conocimiento de los elementos que
somponen su puesto de trabajo.

Estos son:

Conmutador, teléfono
secretarial o teléfono
directo.

Escritorio y silla

Sala de recibo
Directerios telefénicos
Agenda

Talonario de recados
Fichas en blanco
Papelera de piso
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Ademés:

Méquina de escribir

Mesa para la mdquina

Los dos filtimos elementos pueden o no estar en la
RECEPCION. Esto deperde de la organizacion
que tenga la empresa.



CONMUTADOR, TELEFONC SECRETARIAL,
TELEFONO DIREECTO

Aqui se mostrardn akgunos modelos de cada t
de ellos. puesio que exislen muchas marca
variedad de estilos.

El manejo de cualquiera de ellos es tan
importante y de especial cuidado. que se iratard
en una Unidad aparte

Conmutador

El conmutador es un aparato telefénico que Este sislema de conmutacién telefonica

permite trasladar z las diversas dependencias dela
empresa las llamadas que Ilegan de fuera. A través
de &l se pueden también efectuar llamadas externas
desde cualquier dependencia. Acis, pues, como
una especie de central teléfonica.

utilizado por grandes empresas o empresas
expansifn.

Con el propésito de gque usted comienc
familiarizarse con estos aparalos, le presental
en seguida algunos de los empleados por
empresas colombianas:

Teléfono Secretarial

Es un aparato que ademds de prestar el servicio
telefonico nermal, permite a la secretaria o 2 la
recepcionista comunicarse internamente con su
jefe o con otras dependencias de laempresa. Para
ello dispone de una serie de teclas. por lo cual
nuede considerarse un conmutador pequefio.

Es ideal pera empresas medianas donde puede
absorber la totalidad del trifico telefdnico,
brindando alta economia y gran funcionalidad en
sus comunicaciones.

También es especialmente apto como e
po complementario en empresas que pos
conmutador.

El teléfono secretariel se conoce también co
nombre de aparato intercomunicador.

La transferencia de una llamada a la persor
dependencia solicitada se hace wmarcando
extensi6n correspondiente. Tal marcacién
efectiia mediante teclas o a través de un di:
segin el estile del teléfono secretarial.



INTERCOMUNICADOR INTERCOMUNICADOR
CON TECLAS CON DIsCO

Teléfeno Directo

teléfono comin y corrienle, de uso en las Estos teléfonos vienen en diferentes colores y
ancias, en la oficina o negocio, conectado a estilos para armonizar con la decoracién que se
inea o como derivacidn, tenga.
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Un teléfono directo de caracteristicas especiales

es el DIGITEL 2000, cuyas particularidades son:

- Permite llamar sin necesidad de
descolgar.

- Las llamadas se reciben por am-
plificador.

- Se puede conlrolar el volumen.

- Posee timbres musicales de di-
versas tonalidades.

ESCRITORIO

Debe ser pequefio para que no obstaculice la
organizacién del sitio de trabajo.

« La tablilla al lado derecho

Generalmenle la traen los escritorios
y se puede utilizar para colocar listas,
calendarios o datos de consiante
consulta.

s La gaveta central

Consta de una cajilla para colocar
lipices, boligrafos, clips y chjetos
pequefios. En el interior se colocan
la agenda y los objetos de frecuente
uso.

A continuacién

caracleristicas.

un  modelo vy




iavelas Laterales

Ye acuerdo con el modeln puedenira
1 izquierda o a la derecha. En la
uperior se colocan los direclorios
aslefdnicos, en la ferior otros
bjetos como la funda o forro de la
dquina de escribir, si ella compone
no de los elementos del puesio de
-abajo.

SILLA

er giratoria y graduable para que se ajuste a dénde estd ubicado el dispositive que permite
ra precisa, de tal manera que la espalda graduarlas. Los pies deben permanecer planos
recla. A continuacién puede usted sobre el piso.

ar algunos modelos con la indicacién sobre

Aqui se ven claramente los resortes que sirven
para graduar la silla. El de debajo gradia la
ruelta a este tornillo se puede subir o bajar altura; el del lado el espaldar y el de atrds la
to y graduar el espaldar. resistencia de éste al apoyar la espalda.

wachines de la silla le [acilitan el
amiento hasta la mdquina de escribir, si
egra su puesto de trabajo.
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SALA DE RECIBO

La sala de rectbo o juego de muebles para mesa de centro se deben colocar ceniceros
recepcién debe ser de un estilo sencillo. Sabre |y posible revistas de interés gencral.

DIRECTORIOS TELEFONICOS

Se deben tener el de la ciudad y el de la empresa
como minimo




Direetorio telefonico de la ciudad

la guia que proporeionan anualmente las
resas de  teléfonos, con nombres.
ceiones v nameros  lelefanicos los
:riptores. Las partes dél directorio telelonico

lus
dl'

Nimeros de los teléfonos para lHamadas
urgentes.

Nameros de los teléfonos de las Empresus
Municipales. para reclamos.

Reglamento para publicaciones en el Direc-
torio. En su articulo niimero 2 se describe el
orden como aparecen los nombres de los sus-
criptores (personales y de empresas).

I Reglamento de suseriptores,
A, Tarilas v indicativos parit i:lrg:l distaneia .

0. Paginas con los nombres, las direeciones

Y, o

los miumeros telefanicos e suseriplores

USUAT s,
v Paginas amarillas compuestas de tres partes:

i Indieaciones pars consultar las pagin
amiirillas.

¢ Lista de suseriptores comerpiales,
industriales y profesionales.

Directorio Telefénico de la empresa

la guia que contiene los nombres de los
lartamentos v secciones con sus respectivos
neros telefénicos directos,'sus extensiones y
nombres de los jefes.

Si la empresa no la proporciona, esta guia debe
ser elaboracla por la recepcionista, quien debe,
ademds, mantenerla actualizada,

AGENDA

especie de libro viene encuadernada v se
za por lo general para anotar las citas v las
ridades que necesiten recordarse con
cipacién. .




TALONARIO DE RECADOS

Son [ormas impresas para registrar las llamadas o 4. Nombre de la persona que solicita al em
visilas que recibe la secretaria o la recepcionista do, su empresa, el cargo que desempeﬁ:
para el personal de la empresa, cuando éste se nimero de su teléfono.

encuentre ausenle en el momento en que se le

solicita. 5. Dos casillas para marcar con “X"
persona ha sido solicitada personal otele
Los siguientes son los datos que contiene el camente. Pueden aparecer otras ca:
formulario, los cuales deben llenarse con letra correspondientes a mensajes frecue
legible. (volvera, por favor llamarle, etc.).

1.  Razén social.

2. Nombre de la persona a quien debe entre- 5
garse el mensaje. Se escribe después de la

palabra impresa PARA.

6.  El recado, despues ae la palabra impre
MENSAIE.

Nombre de la persona que reeibié el n
saje.

3. Fecha y hora de la visita o llamada.

CURTIEMBRES QUITO LTDA. f‘

De parte de De lo empresa
4 i u NTE
[ L1omé por teléfono [[] volverd a liamarie ]:l volverd
[] Vino o verle D For favor llamarle D Quiere verle
MENSAJE
Dal teléfono Fecha Hora Tomado por




N
CURTIEMBRES QUITO LTDA. f’“"’ ﬁ};,mm/%

(" Ds parte de Q jn‘m.z’. - mm“:&zf&‘ﬂ/ f'fwféx

D Llamé por teléfono D Volverd a llamarle O Volverd
Vino a verle |:| Por favor llamaorle D Quiere verle

MENSAJE " /// &
Cogrg o las 330 M o A recnign
a

Del teléfono Fecha

Ho r
\_ 373w 17, Sea? 82 ) 2F @S

FICHAS EN BLANCO

['l'l'[ll’||‘.- |j" IH!‘]I'I r"n lr!{il’ll’n ll['
siradanente 0 cnndie largo por 6 de aneho,

SORerOries  Sirven frra anuptar datos {]Litf

soliciten los visitantes y deberdn lenerse a mano
con el fin de evitar pérdida de tiempo.

PAPELERA DE PISO

lenerse cored al eseritorio para |l|-pn-
alli Tos residuos de papeleria v los
s maleriales desechables,

MAQUINA DE ESCRIBIR Y MESA PARA
LA MAQUINA

organizacion de la empresa determina
1 recepeionista debe elaborar algunos
jos mecanograficos, la miquina y la
hardn parte del puesto de trabajo.




RECUERDE:

trahajo.

La RECEPCIONISTA
debe wvelar
organizacion y cuidado de
todos los elementos que
integran su puesto de

por la

EJERCICIO

Cite los muehles necesarios pura Ly organiza-
¢ion del puesto de trabajo de la Recepeio-
nisti.

a.

b.

Eseriba por lo menos cinco (5) dato
usted pueda encontrar ¢n el directoric
fanico:

b.

PRUEBA FINAL

Lea detenidamente las siguientes afirmaciones y
marque con una “X" la correcta segiin el caso.

L

La guia que proporcionan las empresas de
teléfonos se llama:
a. Agenda telefénica.

b. Directorio telefénico.
c. Directorio alfabético.

d. Agenda alfabética.

2.

De las fichas en blanco se puede deci

a. Se pueden utilizar para dejar re

b. En ellas se efeclian anotaciones
recordarlas con antelacién a la |

¢.  Sirven para anotar las cosas de

d. Se anotan datos que soliciten Ic
tantes.



El escritorio de la recepeionista debie ser:
a. Grande con gavetas.

b.  Pequeiio con gavelas.

¢ Grande sin gavetas.

d.  Pequeiio sin gavetas.
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El conmutiador es atilizado mis qu
PSS

i, Peguenias,
b Mudianas.

v Gramles.,

“toddo por
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