Unidad Il

Asertividad, concision, y coherencia
entre imagen personal y profesional




Aserlividad

Se define como la habilidad personal que nos permite expresar sentimientos, opiniones y
pensamientos, en el momento oportuno, de la forma adecuada y sin negar ni desconsiderar los
derechos de los demas. Es decir, nos referimos a una forma para interactuar efectivamente en
cualquier situacion que permite a la persona ser directa, honesta y expresiva.

De acuerdo con Roca, las consecuencias de adoptar una conducta asertiva son las siguientes

= Facilita la comunicacion y minimiza la posibilidad
de que los demas malinterpreten nuestros
mensajes.

= Ayuda a mantener relaciones interpersonales
mas satisfactorias.

= Aumenta las posibilidades de conseguir lo que
deseamos.

= |ncrementa las satisfacciones y reduce las
molestias y conflictos producidos por Ia
convivencia.

= Mejora la autoestima.

= Favorece las emociones positivas en uno mismo
y los demas.




Concisién

Cuando expresamos nuestras ideas con el menor numero de palabras posible, decimos que
somos concisos, que hablamos concisamente, es decir, es un adjetivo que se utiliza para
designar aquello que se caracteriza por ser breve, claro y preciso, se emplea, sobre todo,

para referirse a la forma de expresarse de una persona, bien de manera oral o escrita,
con brevedad, economia de lenguaje y precision

Por ejemplo: Un perro puede definirse
como un “animal de cuatro patas que
ladra” o como un “mamifero que
pertenece a la familia de los canidos, es
cuadrupedo y se comunica a través de
ladridos”. Ambas expresiones permiten
entender que estamos hablando de un
perro, pero la primera es mas concisa. Si
la expresion es “animal de cuatro patas”,
es mas concisa, pero puede generar una
confusion, ya que un gato, una vaca o un
caballo también son animales
cuadrupedos.




Coherencia (esencia personal)

Una persona es coherente cuando actua de acuerdo
a sus principios y a sus valores. Cuando una
persona dice una cosa pero hace la contraria,
entonces, muestra una contradiccion entre hechos y
palabras que genera sensacion de poca coherencia
ética frente al interlocutor. La mentira es una actitud
que refleja falta de respeto hacia el otro y también,
hacia uno mismo




Imagen ideal vs. Imagen proyeclada

Buena Persona

Mentirosa Carismatica

Podemos definir la imagen personal y profesional como Egoista = "\ Positiva
todo aquel proceso de cambio fisico-psicologico, que Agresiva iy
. 0 2.0 9 ng Tocafia Simpatica
aplicamos en nosotros de manera individual con el objetivo L S
de mostrar a los demas lo que somos en fondo y forma, Intolerante SR 8ereros
misma que nos ayudara a generar opiniones favorables Enyices L) Positiva

cada dia mas exigente

Mala Persona i/ | Madura

Manipuladora

Un cambio de imagen inicia de dos partes que se consideran fundamentales

El contenido de Ila imagen
espiritual es fundamentalmente,
todo aquel sistema de creencias,
valores, principios, creencias, Yy
todo lo que se lleva a cabo en
busca de la verdad de las cosas,
etc.

La imagen intelectual, son todos aquellos
conocimientos empiricos, académicos,
politicos, sociales y culturales; en fin, el gran
cumulo de conocimientos que hemos
adquirido en el transcurso de nuestra vida
diaria los cuales nos permiten
desenvolvernos con mayor seguridad en
nuestro que hacer cotidiano



LA IMAGEN IDEAL

Es una proyeccion de lo que quieres ser y todavia
no has alcanzado. Tiene origen en tu pasado, en
la educacién que has recibido, las expectativas de
ti mismo sin cumplir, bien tuyas o de otras
personas importantes para ti. Es como si se
hubiera registrado en un diario todo aquello que
“deberias ser”; comenzo escribiendo tu familia y
luego tu.

e —

LA IMAGEN PROYECTADA

=
/

@ 4% Representa lo que eres hoy con tus imperfecciones y
. virtudes. Esta vinculada al presente, al aqui y al ahora
- A. y es la fuente como su propio nombre indica para
> s “hacerte realidad”. La Imagen proyectada no es mala:
\ Revisa que no haya mucha distancia entre lo que
a deseas y necesitas para vivir la vida de forma mas

armonica es una opcion muy saludable y motivante.
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Unidad IV

ESTEREOTIPOS PROFESIONALES




TARJETAS DE PRESENTACION

Son una representacion visual con la informacién de contacto de una
persona o empresa.

f'\,’}’ Sl AR

[ Funcion

Sirven para reforzar el contacto entre empresas
y personas con la idea de dejarles una posibilidad
de comunicacion para adquirir o preguntar por
los bienes o servicios que dicha persona ofrece.

PEDRO PAZ "
EY!
CONTRATANOS




CONTENIDO DE LAS TARJETAS DE
PRESENTACION

1.- Social:

| Consta del nombre, direccion y .' 7 .
J 1\Y%

‘ teléfono o e-mail. | ateo Silva

i Ejecutivoldelventas

Mediis 4 ... .

2.- Profesional:
e E contaciogdmediis. com. m
' Datos profesionales como '
P . k (0133) 19.19.45.58
puesto, grado académico, e
silwva_matt

especialidad.




CARACTERISTICAS DE LAS TARJETAS DE
PRESENTACION

* Eldiseno debe ser fresco, llamativo y breve.
* El tamano, generalmente estandarizado a Daury Franco Ventura
9cmx5cm. Odontologia
* Latipografia debe ser muy clara y legible. e
* Debe contener todos los datos relevantes de
contacto y dar una buena imagen.
* Pueden ser impresas en 1, 2 o hasta 4 colores.
* Eldiseno pude ser vertical u horizontal |
* Puede ser impresa en uno o ambos lados. Esto ©
ultimo no muy comun, ya que la gente solo
suele ver el frente.




RECLUTAMIENTO

Es el proceso para atraer a los individuos de manera oportuna, en cantidades suficientes y con las
cualidades apropiadas de manera que presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles
en una organizacion.




PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Paso 1

_ el ‘

Paso 2

Espacios donde se localizan
los candidatos calificados Fuente externa




METODOS DE RECLUTAMIENTO

%»

INTERNO

1.- Anuncios y ofertas
de empleo

2.- Referencias de los
empleados

=) Tablero de avisos
=) Intranets

== Internet

m=) Boletin

m=) Correo electronico

Te estamos buscando a ti

Recumrds que on HSBC eath le carmora de tu vids

Reclutamiento Interno
Contacto Anahuac 2010
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EXTERNO
1.- Colegios y
universidades
2.- Competidores en el

mercado laboral (caza de
talentos)

3.- Exempleados

4 .- Sitios web y portales de
empleo

5.- Métodos tradicionales

1.- Llenar los puestos de trabajo de nivel basico
2.- Adquirir habilidades que no poseen los empleados actuales.
3.- Contratar empleados con diferentes ideas

POR CRECIMIENTO SOLICITAMOS:
AYUDANTES GENERALES

REQUISITOS

CAJERAS
REQUISITOS
TAVIAR C‘; A :‘NTKA MCMWMEIRC N

-‘j. .L;“|[‘M.rt E.XIEELF‘NIIEVS‘UJE\L“DQ -

DAD ¥ ASISTENCIA - CAJA OF ANORRD

280 OF PUNTUA

VENTOS FANN

PRESENTATE CON TH SOLICITUD £ I e

BLVD. LAGUNA SUR 9140 MATRR
TJOC LA ROSITA  VALLE OEL GUADIANA MM
PASCUE NOUSTRAL
LAGUNERD
N GOMEZ PALACIO

Y LERSO EN TOSREON
VentAcero |
OCC reclutadores

Estatal de empleo

Bumeran, LinkedIn,
computrabajo

Posteo, volanteo

zonaTobs

Perifoneo, voceo

111 111

Medio masivos de
comunicacion

6.- Ferias de empleo

7.- Agencias de empleo
(intercambio de cartera)

8.- Becarios (alumnos
reciéen egresados que se
les capacita para el
trabajo.)

9.- Contactos de RH

10.- Iniciativa propia



5: Curriculum Vitae

Es un resumen que describe la experiencia, formacion académicay
capacitacion de un individuo. No incluye documentos personales.

Recomendaciones para Curriculum: I @ FE LI PE
* Eldiseno debe ser fresco y llamativo. - X CASTANO
* Foto formal/profesional. SRSENADCH LI
* Redaccion concreta y limpia. L Eyeer——
* Incluir correo formal e e R
* No colocar escolaridad superflua. B opienan
* Elabore un objetivo profesional. Q B e
 Coloque en forma de sintesis todos los puestos y N SR e
funciones que sea parte de su experiencia. E“:,_; g - ﬁf-ﬁ:‘*;‘;?é'«.;;?
* Ajuste su curriculum a las necesidades. INFQRMACION  Aerenencias
* La informacion debe estar contenida en 2 a 5 e | T SRR
cuartillas. B e

* No coloque copias de documentos personales. . e Ot
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Organizacion de CV Contenido

-
N7 : 7 : : Fotografia —
Inicia con informacion de trabajos anteriores,
para finalizar con los trabajos mas recientes.
Datos personales -
Inverso 1 .
Objetivo profesional s

Cronologico

Inicia con informacion de trabajos mas

recientes, para finalizar con los trabajos
anteriores. Formacion profesional [Pl
Tematico Formacion
El orden de informacion se presentan complementaria
agrupando trabajos que tengan similitud
en alglin drea o ramo. Idioma/TICs €«

EXPERIENCIA Habilidades/destrezas/man

LABORAL/ACADEMICA ejo de maquinas




ELEMENTOS DEL CURRICULUM VITAE

1.- TITULO:
Presentacion del profesional de modo que produzca un
impacto social.

FABIC JL,H |_l|k-" INES

Ej.

u = s . - i ONace
-Disefiador ecologico ¥ )
-Neuropsicologo clinico SORRE M
2.- DATOS PERSONALES: abilugoresrmai con et e oyt et sy b et
Nombre, lugar y fecha de nacimiento, domicilio, curp, A — retonfoneos. Uider de proyectos Mcricos en o sector mediaico
RFC, teléfono, correo (formal), redes sociales, edo. civil. S

Es tu proyeccion profesional, este marca tu camino hacia
tu futuro profesional y personal, ayuda a encontrar la
profesion que mejor se adecue a tus intereses y
aptitudes, y tambien, en planificar tu trayectoria
formativa y laboral para poder lograrlo.




» Ejemplo de objetivo profesional

Periodista. 29 anos. 3 anos de experiencia en
prensa escrita. Master en Periodismo Digital.

Objetivo profesional: "Desarrollarme
profesionalmente en proyectos editoriales
multimedia, medios de comunicacion on-line o en
el departamento de contenidos de portales de
Internet, tanto generalistas como especializados".




ELEMENTOS DEL CURRICULUM VITAE

4.- EXPERIENCIA PROFESONAL/ACADEMICA. PALOMA GUTIERREZ
Consiste en colocar los empleos anteriores que se adecuan al "f'“‘“E*m
trabajo que uno busca, anotando el puesto, descripcion de las PATRENA LasoRA

ENPRESALNOSA IO

funciones realizadas y tiempo de duracion.

5.- PREPARACION ACADEMICA: B e

En ella se plasma el nivel maximo de estudios, incluyendo los grados BT —
de licenciatura, maestria, o diplomados, cursos, talleres a los que se

haya asistido, indicando el documento obtenido de ellos. -

Es innecesario colocar estudios basicos cuando existen mayores R L
niveles. SEIE

6.- IDIOMAS: - S \) \) \_)
Colocar lengua materna y otros idiomas que se dominan, I i
especificando el nivel oral y escrito. Indicar documento ”V 5 SEkee
comprobatorio. . e WSS €

— I E X
Daciginodo . . . . .
Tradasge » . . . .

—pape

7.- HABILIDADES SOCIALES, INTELECTUALES O CULTURALES:
-Manejo de escaner, fotocopiadoras Xerox.

-Dominio de editor de videos y fotografias.

-Diplomatico, empatico, etc.

Dnbremshdad IYEN0
tagrepro badeverte’ Titalade

2008 3008




Factores que afectan la seleccion.

PROCESO DE SELECCION

Es el proceso de elegir, a partir de un grupo de solicitantes, al
individuo que mejor se adapte a un puesto en particular y a la
organizacion.

Rapidez en la toma de decisiones
Jerarquia organizacional

Reserva de candidatos / bolsa de
trabajo*.

Periodo de prueba

v

Es el almacenamiento temporal de los datos todos los candidatos que no fueron seleccionados para ocupar
los puestos vacantes, esto para ocuparlos con posteridad en caso de ser requeridos.



PROCESO DE SELECCION

'

1.- Revision de CV y solicitudes

2.- Entrevista Laboral

\, v

3.- Pruebas de seleccion

4.- Examen meédico

[ 5.- Investigacion previa al |
empleo, verificacion de
. antecedentes y referencias

— R TR

! - e .2 .
TR TR TARR,

6.- Decision de seleccion




Es una conversacion entre un entrevistador y un candidato a un

: 2.- Entrevista de trabajo puesto de trabajo en el que intercambian informacion.

* Experiencia laboral

* Logros académicos

* Habilidades
interpersonales

* (Cualidades personales

* Adaptacion
organizacional

Ademas de...

* Lenguaje corporal

* Seguridad personal y al - . S
contestar

* Vestimenta y alifo




Recomendaciones para la
entrevista exitosa

* Vistase de acuerdo al puesto.

* Antes de la entrevista, investigue de que trata el puesto.

* Asista solo a la entrevista.

* Llegue minimo 30 minutos previo a la entrevista.

* Elimine su nerviosismo (confié en sus habilidades).

* Conteste de forma segura, use tecnicismos.

* En cada pregunta, responda con mucha informacion y
explique a detalle su experiencia laboral o académica.

* Pida la palabra al final, exponga sus dudas y su deseo de
ganar el puesto.




3.- Pruebas de seleccidn

Pruebas de aptitudes
cognitivas

Pruebas de conocimiento del
puesto

Pruebas muestras de trabajo

Pruebas de personalidad

‘ 4.- Examen médico

Una empresa no puede ordenar un
examen medico sino hasta que el
candidato haya recibido una oferta
de empleo. Con el se determina la
capacidad fisica.




."--_
4.- Investigacion previa al empleo,

verificacion de antecedentes
_referencias

Determinar la exactitud de la
informacion, o verificar si no se
presentd alguna informacion vital.

1.- Antecedentes penales/
litigios civiles.

2.- Cartas de. recomendacion.
3.- Referencias laborales.

4.- Referencias vecinales/
estudio socioeconomico.

Y

-

5.- Buro de credito®.
6.- Buro laboral®.

Es una fuente de revision de todos los empleos
registrados que ha tenido una persona, siempre
que la institucion este afiliada a este programa.

r);

BURO DE CREDITO

circulo

laboral

Informacion crediticia, dedicada a integrar y proporcionar
informacion previo a la concesion de un credito, cuyo
objetivo es integrar el  historial crediticio
de personas y empresas que hayan solicitado algun tipo de
crédito, financiamiento, préstamo o servicio.



5.- Decision de seleccidn |

N

La eleccion final se hace a partir de . s
aquellos que todavia estén en la SC I CCEION d S PC rsSOnNgda |
contienda después de evaluar la

verificacion de las referencias, las

‘~

pruebas, la investigaciones de -—
antecedentes y la informacion de /

4

entrevistas.

-
-

g lﬂs '
- us‘ .-}.‘?" |

Se debe hacer llamadas para
seguimientos hasta que el candidato

se presente.




