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PROYECTO TRANSFER PARA LA TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
EN EL PUESTO DE TRABAJO
TCO01 Trabajo del Conocimiento : Elaboraciéon del Manual practico del puesto de trabajo

Plantilla TC01 Elaboracion del Manual

1. Presentacion

Nombre Puesto de trabajo Nivel del puesto Unidad Organismo/

transferido transferido Administrativa Consejeria Nombre Superior

Tu entorno y tu equipo: personas y puestos

MI PUESTO

2. Describe 3 funciones principales del puesto de trabajo

1

2

3. Enumera 3 habilidades que consideres fundamentales para el desempeino

del puesto
1

2
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4. Detalla las 3 situaciones mas complicadas y por qué son relevantes.

(3.}

. Explica como resolver esas situaciones.

6. Contactos vinculados a funciones y tareas ( el tuyo, el 1°)

Relacion con la Nombre del teléfono y/o

Tarea .
tarea contacto movil

mail y rrss
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7. Herramientas informaticas y ubicacién de manuales.
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8- Conclusion

Tus consejos son fundamentales.

Deja por escrito lo que te habria gustado saber en tus primeros dias.

Impulsando la innovacion
y el conocimiento
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