1. Describa las condiciones físicas ideales de una Oficina, para usted.
R// El espacio donde se encuentre ubicada la oficina debe ser amplio, limpio y sin exceso de ruidos.
Con relación al ambiente debe ser agradable (no mucho calor o frío), por nuestra región, de preferencia contar con aire acondicionado. 
Los muebles y el material de oficina deben cumplir las normas ergonómicas para evitar lesiones en la espalda y problemas de salud. 
Por último, la oficina también debe contar con buena ventilación, iluminación y servicio de sanitarios.

Como observación, opino que: dependiendo el giro de las actividades que se desarrollen en la oficina, así deberá ser el lugar (ubicación) del establecimiento.  Por ejemplo, no es lo mismo tener una oficina en un centro comercial, que en una zona semi urbana o en una zona rural. No es lo mismo tener una oficina en un Edificio de la Zona 10 de Guatemala que una oficina acá en Coatepeque.

Ejercicio de motivación
2. Según lo aprendido, escriba a su criterio cual será los factores más importantes para motivar a su personal en la empresa, realice un listado de ellos según su prioridad.
R// 1. El salario de los empleados (debe ser adecuado al trabajo que realizan, ya que si no justo el salario los empleados trabajaran desmotivados)
2. Reconocimiento del esfuerzo y de los resultados (esto ayudara enormemente a mejorar la motivación laboral en una organización, ya que ven que reconoces su esfuerzo.)
3. Otorgar responsabilidades (el empleado mostrara mayor motivación en el trabajo si percibe un puesto importante en la empresa)
4. Buena comunicación y entendimiento (debe existir en los compañeros de trabajo, el jefe y el empleado, incrementando así la confianza y motivación del personal) 
5. Inversión en formación de los empleados (los empleados ven que la empresa está apostando por ellos para su crecimiento)
6. Ascensos basados en méritos. (los empleados se motivarán debido a que saben que todos tienen la misma posibilidad de ascender) 



2. Ejercicio sobre la importancia del cambio
Usted lleva trabajando en la empresa Génesis Empresarial, 16 años, se ha familiarizado con el personal y tiene demasiada confianza con el sistema de la empresa, y muchas veces ha tratado groseramente a los clientes, actualmente ocupa el puesto de encargado de sección.  Pero se ha presentado la oportunidad de ascender a Gerente General, una de las condiciones para optar al puesto es hacer cambios en las acciones negativas de su persona.  Que debe de realizar para cumplir lo que se le ha solicitado.  
R// En mi particular punto de vista, no se podría premiar a una persona que no tiene claro que el servicio y la atención al cliente es lo primero. El cliente aún, según nuestro criterio no tenga la razón, se le debe dar la razón. En su momento y estando uno en esas situaciones es difícil entenderlo, sin embargo, analizando consecuencias detenidamente, sabemos que al cliente hay que atenderlo bien. Por lo tanto, para optar al cargo, debería hacer una auto evaluación para determinar si considero que mi forma de pensar y de ser, podría cambiar. De lo contrario, por ética no aceptaría el cargo.

[bookmark: _GoBack]
