PROYECCION PROFESIONAL



¢ QUE ES PROFESION?

Actividad permanente, ejercida mediante el dominio de un saber
especializado que sirve de medio de vida pero ademas, determina el
ingreso a un grupo social determinado*.




¢ QUE ES PROFESIONALISMO?

Persona que ejerce una profesion brindando bienes y servicios con
disciplina y compromiso, garantizando el resultado con calidad de
excelencia.




¢ QUE ES PROYECCION PROFESIONAL?

Es la imagen o impresion que muestra una persona
sobre si misma en el ejercicio de su profesion.

”

Todos actuamos y vestimos seqgun el contexto y el tiempo, por lo que ha
de respetarse cuando toque turno el de la profesion.



PREGUNTAS SOBRE PROYECCION PROFESIONAL

1) ¢Como me veo siendo un profesional?
2) ;Como me ven siendo un profesional?
3) ¢Como quiero verme siendo un profesional?




OBJETIVOS DE LA PROYECCION PROFESIONAL

1 Equilibrio entre la integridad personal
con la profesional

2 Higieney salud

3 Mayor competitividad globalizada*

4+ Crecimiento profesional*

5 Seguridad personal y profesional




COMPONENTES DE
ool LA IMAGEN



1er coMPONENTE: FISICO*

Es la descripcion personal que hace referencia a la estatura, talla, peso, tez, color
de ojos/cabello, y los demas componentes visibles de la anatomia corporal.




TIPOS DE CUERPO

Endomorfo Mesomorfo Ectomorfo



EJEMPLOS DEL COMPONENTE FISICO

Baja
Estatura Mediana

Alta

Morena

Tez Clara

Oscura

Delgado

Peso Normal

Medio




EJEMPLOS DEL COMPONENTE FISICO

Negros
Ojos Cafés
Azules
Rectas
Cejas Arco s A ——
< e &

delgada ~ =z
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En Mjékico,
los tonos de piel




2> compoNENTE: IMAGEN PERSONAL

Es la representacion de |Ia
personalidad a través de la forma de
vestir, caminar, saludar, hablar, Ia
postura y los gestos.

Es la comunicacion de lo que somos a
través de la indumentaria, el lenguaje
oral y escrito, gesticulaciones, vy
movimientos corporales.

l l Se deduce entonces que la imagen personal es unica, individual y
voluntaria, sin alguna norma exigible



3er cOMPONENTE: BUENA IMAGEN

Es el cuidado, atencion y tiempo invertido a la apariencia fisica, vestimenta, el
lenguaje oral y escrito, en el que generalmente produce satisfaccion y bienestar.

11 Cada persona sabe qué es una buena imagen para si mismo, eso no
implica mayores gastos o una inversion futil de tiempo.



INDICADORES DE BUENA IMAGEN

El pensamiento antes que Ia
oralidad

Cuidado al momento de escribir

Limpieza bucal

Limpieza y decoro en la vestimenta

Bano regular

Uso de saludos y frases corteses, de
respeto y amabilidad.

11

La ley de Darwin:
No es la mas fuerte de las especies la que sobrevive, tampoco es la mas inteligente la que
sobrevive. Es aquella que se adapta mejor al cambio.



4> compoNENTE: EL SALUDO

Es el acto de dirigirse, presentarse o despedirse de otra persona con amabilidad y cortesia.
Se puede saludar a traves de la mano, beso, abrazo, emblemas (hacer reverencia), con
palabras o de forma escrita.




OBJETIVOS DEL SALUDO

» Muestra de cortesia y buenas costumbres.

» Forma de establecer contacto con nuevas
personas.

» Demostracion de amistad y de
reconocimiento.




PROCEDIMIENTO PARA UN SALUDO CORTES

Cuando salude por 12 vez a una persona, no tutee

Dirijase a la persona por su nombre de pila

No salude de beso a menos que exista voluntad y
confianza

Salude regularmente sin que interfiera asuntos
emocionales

Estreche la mano con suavidad y calidez

En redes sociales y correo electronico emita su

saludo sea cordial, formal.

Reunion del Jueves 22 —

Destinatarios

Reunién del Jueves 22|

Querido Sr Garcia,
Le escribo lo siguiente por nuestra discusion el pasado jueves.

Como requirid, clasifiqué el trabajo en orden a las necesidades del
departamento.
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TIPOLOGIA DE SALUDOS (a)

Estrechar la mano

Tomar la muneca Tomar el codo

El apreton de manos es muy comun entre
personas desconocidas o de autoridad, o en un
ambiente formal.

Tomar el brazo Tomar el hombro




TIPOLOGIA DE SALUDOS (b)

Beso social

CUANDO DEBEMOS USARLO
eCuando existe un vinculo de amistad
eCuando es costumbre

Si nos es dado sin esperarlo

CUANDO NO DEBEMOS USARLO
*Nos acaban de presentar a alguien.
A los jefes

*Cuando se esta enfermo



TIPOLOGIA DE SALUDOS (c)

Emblema militar

Son saludos de disciplina, autoridad vy
servicio, que indica patriotismo, y respeto a
las instituciones.




TIPOLOGIA DE SALUDOS (d)

Reverencia

Son saludos antiguos, el inclinar la cabeza o
descubrirse la cabeza, su significado es de
respeto*, humildad y darle importancia a la
presencia de la otra persona.




TIPOLOGIA DE SALUDOS (e)

Abrazo

Son saludos de amistad, y lazos de intima
relacion, que refleja buen trato, aprecio,
afecto, carino y alegria.




TIPOLOGIA DE SALUDOS (f)

Beso en la mano

Son saludos que reflejan caballerosidad, en el
que dignifican a través del saludo la figura de
la mujer.




TIPOS DE SALUDO SEGUN LOS PAISES...

Hongi: Nariz con
Nueva Zelanda Nariz




TIPOS DE SALUDO SEGUN LOS PAISES...

India

Juntar las manos a la altura del
pecho y pronunciar «knamaste»

Sacar lalengua

Tibet




5 compoNENTE: POSTURA

Es la posicion que adopta el cuerpo (erguido o sedente), indicando con ello personalidad* y
estados emocionales*.

-




RECOMENDACIONES PARA UNA BUENA POSTURA

No se trata de cambiar el estilo, sino mejorarla .

Mirar siempre de frente, sin elevar demasiado la
cabeza

Mantenerse erguido, no encorvarse

No pararse con las piernas muy abiertas, o
demasiado juntas.

Realizar movimientos corporales moderados y

naturales.




RECOMENDACIONES PARA UNA BUENA POSTURA

En una conversacion se debe mantener el
contacto visual de forma natural

En una reunion o conversacion no mantenga las

manos en el bolsillo, no cruce las manos, siempre
deje ver sus manos de forma natural

Frente a los demas no se sienta demasiado
relajado y cansado.

Durante una entrevista o conversacion donde

halla una mesa entremedio, no coloque sus
manos ni sus codos sobre ella.




6> compoNENTE: VESTIMENTA

Vestir es cubrirse el cuerpo con costuras de tela/piel u otros
elementos* a fines de evitar la desnudez total y generalmente
ornamentada.




CRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 1.- Cultural

Tunica/Chandal

* Varones: cabellera larga, huaraches, pantalon

* Mujeres: cabellera larga, tunica multicolores, :
collares de semillas i




CRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 2.- Religioso

Mantilla larga tirada

sobrelacabezayel  chador hivab X

pecho que cubre la
cabeza.

Mantilla que cubre
completamente la
cabezay el cuello.




Oculta el rostro dejando al
descubierto los ojos.

nmigab burka

Cubre absolutamente
todo el cuerpo, a la
altura de los ojos se
deja ver una rejilla.




CRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 3.- Profesional

Existen una serie de reglas para vestir en el
trabajo; factores como el puesto,
departamento en el que nos encontramos,
tareas y funciones asignadas, tipo de
oficina, cultura del cliente, etc., condicionan
el tipo de vestimenta.




Vestimenta profesional: Mujeres

CORRECTO

v Todo tipo de camisas y blusas en color azul, gris, negro,
café.

v Camisas, pantalones y faldas tipo sastre.

v' El largo de la falda ha de ser a la altura de las rodillas.

v' Maquillaje discreto y natural.

v’ Zapatos cerrados, preferentemente con tacén.

INCORRECTO

X Faldas cortas

X Sandalias ni zapatos deportivos

X Prendas brillantes, transparentes, o tonos
metalicos

X Tirantes

X Tops

X Strapless

X Mezclilla

X Blusas sin mangas
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VVestimenta profesional: Varones

CORRECTO @

Camisas manga larga lisas de un solo color, con rayas o
cuadros, en colores azul, gris, o negro.

Corbata en colores y disefios discretos.

Pantalones tipo sastre, dockers, gabardina.

Playeras tipo polo y camisas manga corta

Zapatos cerrados, con o sin agujeta, hechas de piel o
sintéticos.

Arreglo del cabello, bigote y barba.

— SR INCORRECTO

X Prendas llamativas

X No usar calcetines

X Playeras sin cuello

X Zapatos de tela y deportivos
X Ropa deportiva

X Mezclilla




Nudos de corbata

El lado mas estrecho siempre va en el lado izquierdo
El lado mas ancho siempre va en el lado derecho

. Americano o sencillo
Il. Medio Windsor N
(adentro) it S
IIl. Windsor o inglés s
(afuera) fit




FACTORES DE LA VESTIMENTA PROFESIONAL

ETICO: las instituciones no tienen
canones para la vestimenta,
depende de la consciencia moral del
profesional.

DEONTOLOGICO: existe una
obligacion normativa de vestir, y no
depende del profesional.




La vestimenta profesional comunica el quehacer de la persona, su
funcion es totalmente de profesionalismo integrado en la imagen.




VESTIMENTAS DEONTOLOGICAS PROFESIONALES

Chef Azafata

Pantalén

Zapato negro




Veterinaria Arquitectura

Guantes resistentes Botas

Gorros

&




CRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 4.- Personal

La vestimenta personal es
aquella que se usa en contextos
distintos a los laborales o
institucionales, como en
eventos, festivales, casa, etc.
reflejan  relajacion,  gustos,
comodidad, moda, y
preferencias.




7 compoNENTE: AUTOESTIMA

Es el grado de aprecio que cada persona tiene sobre si misma, haciendo una
reflexion objetiva de sus propias caracteristicas fisicas, y emocionales.
*Componentes

* Autoconcepto

* Autoimagen




AUTOESTIMA EN EL PROFESIONAL

Conoce sus alcances, virtudes.
Reconoce sus limitaciones y se
esfuerza por mejorar

Posee valores humanos y los ejerce.
Es competitivo, pero tambien
cooperador.

Es empatico.

Se respeta a si mismo y a los demas.
Ser autonomo e independiente.




ACTIVIDAD:

Cada alumno tratara de venderse como el mejor

profesionista que cua
requiere, para ello emp
todo lo que ofrece al em

quier institucion o empresa
eara su anuncio y verbalizara

nleador, como son cualidades,

valores, habilidades y mencionando el porque debe ser
elegido como el mejor de todos los candidatos.



unpAp [l ACCIONES
ESTRATEGICAS PARA
LA IMAGEN PERSONAL




COMUNICACION*

Se refiere a la transmision de informacion mediante simbolos* comunes, y a su
comprension. Los simbolos comunes pueden ser verbales o no verbales. Asj,
comunicacion es la transferencia de informacion y de significados de una persona a otra.




ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

EMISOR

Persona que emite un mensaje para alguien.

Es el vehiculo por medio del cual se
transmite el mensaje; Puede ser un
discurso, que utiliza la audicién; un
documento escrito, que utiliza la vista o
el tacto, o la comunicacién no verbal,
gue utiliza los sentidos basicos.

RECEPTOR

Es el sujeto al cual se dirige el mensaje.

Proceso que utiliza el receptor para traducir
el mensaje en su mente.

REALIMENTACION

Proceso que permite verificar si el
mensaje ha sido transmitido con éxito.
Es la reacciéon del destinatario al
mensaje enviado.




FORMAS DE COMUNICAR

m CUERPO
m PALABRAS
m TONO DE VOZ




FUNCIONES DE LA COMUNICACION

@ Control ° Afiliacion @ Explorativa




TIPOS DE COMUNICACION:

La comunicacion verbal utiliza palabras habladas o escritas para compartir
informacion con otros. El idioma* es fundamental para la comunicacion verbal.

Escrita




TIPOS DE COMUNICACION:

Consiste en compartir informacion sin utilizar palabras para codificar los pensamientos.
Los elementos utilizados son los gestos, postura, imagenes, los tonos de voz y las
expresiones faciales o corporales.




ADEMANES.
Son la palabra en movimiento, complementan las palabras.
Si en una presentacion publica éstos faltan, el resultado sera la falta de
animo, y si sobran, entonces eso detonara falta de control sobre si
mismo. Por lo tanto, los ademanes deben corresponder a la magnitud y
accion de la palabra oral de manera natural, administrados con la justa
medida.

GESTOS
Nuestra cara, como ninguna otra parte de nuestro cuerpo, puede controlar,
complementar o sustituir las palabras. puede llegar a contradecir lo que con
palabras estamos diciendo.
La sonrisa es el principal codigo de comunicacion no verbal que puede tener
una persona para transmitir confianza y hacer sentir sequridad que a su vez
provocara confianza y generara credibilidad.




COMUNICACION PARALIGUISTICA
Es el estudio de la expresion de los mensajes no verbales

producidos por la voz.

-Cualidades de la voz: amplitud, tono, ritmo y articulacion.
-Vocalizaciones: bostezo, llorar, reir, eructar, inhalar, exhalar,

toser, hipar, gritar, chiflar, estornudar, murmurar.

CONTACTO VISUAL
Establecer un buen contacto visual con las personas
que interactuamos equivale a tener un solido puente de
comunicacion entre dos lugares distantes. No hacerlo
produce una sensacion de desconfianza, inseguridad,
disgusto por el otro y hasta falsedad.




PROXEMICA
Es el estudio de la manera en que el hombre percibe,
estructura, utiliza sus espacios personales y sociales.

Espacio interpersonal
-Distancia intima: 0-0.5 m.
-Distancia personal: 0.5m-1.5m.
-Distancia social: 1.5m-3.5m.
-Distancia publica: 3.5m en adelante.




DISCURSO: rautas en el disefio de Ia presentacion en power point, Prezi.

v" Asegure el contraste entre fondo y texto (legibilidad
visual).

v' Utilizar enunciados cortos y palabras clave, colocar
palabras o conceptos que se dominan. o

v Es muy recomendable dar ejemplos o ilustrar cada Y e canduca
palabra para un mejor entendimiento, recuerde que !
las definiciones conceptuales no deben de ser
sustituidas por los ejemplos.

ALUMNOS:
Sebastian Pérez Arcos

Marcos rez.
Luis Alberto Garcia Gutiérrez

Prezi




v' Tamafo de fuente recomendado Arial, entre 20 y 25
puntos.

v" Mostrar en pantalla sélo aquello a lo que el expositor
se refiere en cada momento.

v" No sobrecargue la diapositiva con graficos. EI mejor
disefo sera siempre el mas preciso y sencillo.

v'  En caso de necesitarlo, utilice figuras y esquemas
para sintetizar informacion, para ilustrar y acompaiar el
texto que coloco.

v'  La presentacion en power point o prezi no es un texto
autonomo, pues depende de la situacion comunicativa en
la cual es utilizado.




DISCURSO: rRecomendaciones para el diseno de la exposicion.

Recomendaciones para el disefio de la exposicion
v' Si la presentacion es de caracter institucional, diséfiela
en el formato grafico definido.

v' En su exposicion sea conciso y claro. Hable de manera
natural, sin leer ni memorizar.

v'  La preparacion y el ensayo previos son claves.

v Los textos impresos y la presentacion en power point
son apoyos, no suplen al expositor.

v Mantenga siempre el hilo conductor y siga el orden
l6gico de la exposicion definido con anterioridad.

v Conecte cada idea con la anterior y la posterior por

medio de marcadores discursivos.
v" Mantenga contacto visual con los asistentes. Sea
consciente de su lenguaje corporal y Uselo a su favor



DISCURSO: rautas comunicativas para el desarrollo de la exposicion

1. Saludar y dar gracias al publico.

2. Conectar, involucrar y motivar a los asistentes.

3. Captar la atencion y mantener el contacto visual.

4. Anunciar el objetivo de la presentacion.

5. Enumerar los puntos para desarrollar.

6. Desarrollar los puntos principales (evite el uso de
muletillas, muévase en todo el espacio que tenga
disponible, nunca se quede en un solo lugar, mueva su
cuerpo con naturalidad, mantenga una postura firme y de
confianza).

7. Concluir.

8. Solicitar la formulaciéon de preguntas. a a a
9. Finalizar con algo que genere reflexion. .
10. Agradecer a los asistentes la atencion. I l i A a I l I



DISCURSO: estructura dela presentacion o discurso

Estructura de la presentacion:
|. Preliminares (previo al discurso o ponencia)
v’ Titulo de la ponencia.
v Datos del autor o autores de la ponencia.
v' Tabla de contenido numerada
v Introduccion: tema, objetivos, principales fuentes
utilizadas.
Il. Desarrollo:
Antecedentes conceptuales.
Precisiones teoricas.
Correlaciones tedricas.
Perspectivas disciplinares.
Analisis y discusion
. Conclusiones
Introducidas por un parrafo breve. Luego se presentan
numeradas en orden de importancia

AN NI NI NN
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COMPETENCIAS PERSONALES

v AUTOCONCEPTO: Es el reconocimiento de las habilidades,
capacidades, virtudes, valores, y por excelencia la definicion
realista que nosotros tenemos sobre nosotros mismos, que
a su vez es valorado en el trabajo donde nos
desempefiemos.

v" HABILIDADES SOCIALES: Se refiere a la practica de la
inteligencia emocional en el trabajo. Implica ser empatico,
no tener prejuicios, saber controlar las emociones y los
sentimientos, ser asertivos, saber escuchar alos demas.




COMPETENCIAS

v' COMPETENCIA TEORICA: Es el acumulamiento de datos,
informacion y conocimiento a través de la literatura, es la
actualizacion constante que tiene el profesional. Es decir, su
actuar esta fundamentada en fuentes confiables. Se cultiva
leyendo y asistiendo a cursos, talleres, etc.

v

PROFESIONALES

COMPETENCIA TECNICA: Es la aplicacion practica de la
competencia tedrica, es decir, es el saber hacer. Es saber de
métodos y técnicas, lo que se traduce en destreza y
habilidad al momento del desempeno de sus funciones.



COMPETENCIAS PROFESIONALES

v' COMPETENCIA ETICA: Es conocer la normatividad del
quehacer profesional, es decir, sequir estrictamente los
codigos éticos y deontoldgicos al momento de desempenar
las funciones. Evitando problemas administrativos vy
legales.

v COMPETENCIA HUMANISTA: Es el conocimiento basado
en el principio del humanismo. Tratar con dignidad a los
usuarios, pacientes, clientes, siendo sensibles, simpaticos,
empaticos, cordiales, humildes, considerados, compasivos,
pero sobre todo, serviciales.




EXPRESION ESCRITA

Ordenar los pensamientos e ideas.

Conocer el buen manejo del lenguaje. Para ello, leer es
imprescindible, usar diccionarios.

No abuses de jergas o tecnicismos. Procura no escribir como
un burdcrata oficial, ni utilizar palabras que tu interlocutor
pueda no entender.

No uses frases demasiado largas.

Humaniza tus textos, no escribas como si el otro fuera una
maquina.

No divagues. Sé concreto.

Cuidado con los anglicismos y las siglas. Su uso suena
pretencioso.

Haz textos claros y amenos.

BLOG
CASTING
BOOM
CHAT
COPYRIGHTY
ONLINE
EMAIL
LINK
TEASER
SHOW
TOUR




ASERTIVIDAD, CONCISION
Y COHERENCIA uniaplll



1.- ASERTIVIDAD:

Expresar de forma apropiada en el momento y situacion las ideas,
sentimientos, emociones y opiniones, sin hacer uso de la...

Manipulacion

Lo que yo digo no se discute.

Aunque no quieras, hazlo y punto.

Violencia verbal

Eres un inutil, no sabes nada




Zonas de comunicacion

Zona de confort.
Se da en conversaciones familiares,
entre amigos, colegas.

Aqui no hay problemas de
asertividad

Zona de progreso.
Se da en situaciones de
transacciones, venta, peticiones, etc.

Se necesita de asertividad para
llegar a acuerdos.

Zona de panico.
Se da en situaciones donde hay

La persona tiene miedo a ser

asertivo por miedo a perder.
temor de perder, ser rechazado, o

derrotado en las intenciones.




Peticiones de forma asertiva

@ Pedir sin chantajes morales ni emocionales

@ No obligues a nadie en tus peticiones

En caso de negativa en tus peticiones, expresa
gue entiendes las razones de ella.




Asertividad ante alguien hostil

G No ser reactivo

9 Permanecer tranquilo v
e Solicitar hablar de los hechos no de la persona >

Q No contra argumentar

9 Admitir la critica de manera pacifica

G No tomar la situacion como algo personal

O Buscar soluciones y concluir con ellos.



@ Expresion de sentimientos

positivos

Comunicar afecto, agrado, comentarios
agradables, y opiniones a favor, de

@ forma adecuada

Autoafirmacion

Se refiere a la defensa de nuestros
derechos y expresion de opiniones.

@ Expresion de sentimientos

negativos

Manifestar desagrado, desacuerdo, decir
y recibir citicas de forma adecuada.



2.- CONCISION:

Esta vinculado a la economia de medios y a la brevedad para expresar un
concepto con precision y exactitud, ya sea a traves de un discurso o la

Economia linguistica:

Textos de caracter conciso,
donde se dice mucho con pocas
palabras.

expresion escrita

Ejemplo 1: La peticién del acusado

para salir en libertad provisional no
encontrd la aprobacion del juez, que la
rechazo.

Correcto: El juez negd la libertad

provisional al acusado.
sesion.

Ejemplo 2: Se decidi6 por la

Asamblea que el asunto no seria
examinado hasta la proxima sesion.
Correcto: La Asamblea decidié
estudiar el asunto en la proxima
sesion.



2.- CONCISION:

Claridad

A Vocabulario facil al alcance de la mayoria, ni pretenciosa, ni demasiado
técnico, sin palabras rebuscadas y frases ordenadas légicamente.

Concision
B Decir lo mas con menos, ahorrar palabras y evitar lo innecesario. Ser precisos
en el lenguaje, combatir la verborrea, las imprecisiones y la redundancia.

Sencillez
C Utilizar palabras de facil comprension y natural, sin apelar al diccionario para sacarle
vocablos que nadie escucha, sino que se sirve de su propio vocabulario para escribir.




2.- CONCISION:

Planeacion de la escritura

Preguntarse qué desea escribir
Elaborar una lista de la ideas
Enumerar o jerarquizar la lista Redaccién

Comenzar a escribir lo que en la lista se
ha colocado de forma ordenaday légica
Introduccion
Cuerpo .y
ConcIuI:ién Revision
Correccion de errores o
defectos en las partes escritas



Relacion l6gica entre dos cosas o entre las partes o elementos de algo de
modo que no se produce contradiccion ni oposicion entre ellas.

Persona coherente

Cuando actua de acuerdo a sus
principios, valores y ética.

Es sincero consigo mismo y con
los demas.

Es firme en sus convicciones vy
decisiones, es l|la misma
persona aunqgque en distintos
ambitos.

HACER

La madurez es la coincidencia entre el pensamiento, la accion,
el sentimiento y la emocion.



DISONANCIA COGNITIVA

Es cuando una cognicion implica lo opuesto de otra, se presenta un
estado de disonancia cognitiva, que es una de las principales
fuentes de inconsistencia en el comportamiento.

Relacion disonante

Se presenta, por ejemplo, cuando Ia
persona cree que fumar es nocivo, pero
continua haciéndolo.

Son dos cogniciones contradictorias, es
decir disonantes: la conciencia del peligro
y la persistencia del habito. La persona se
comporta de tal manera que no acepta
intimamente su comportamiento.

Relacion consonante

Una relacion consonante se presenta
cuando alguien cree que fumar es nocivo
y, por tanto, deja el habito.

Son dos condiciones consonantes entre si.
El comportamiento de Ila persona
demuestra que acepta y valora sus
creencias.



Imagen ideal
Es aquella que el profesional o
empresa desea ser, y alcanzar.

Imagen proyectada
Es aquella que el profesional o
empresa muestra a través de la
publicidad o identidad visual.

Imagen real
Es la imagen que percibe el publico
al estar en contacto directo con el
profesional o empresa.




Esta compuesto por tipografia y no contiene dibujos Dibujo que representa una

y compania sin utilizar tipografia
y 4
M Isotipo V
(Cromatismo)

Dibujo que incluye tipografia

Logotipo
(Cromatismo)

Isologotipo

(Cromatismo) () Barmatic®



Son una representacion visual con la informacion de contacto de una

persona 0 empresa.

[ 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




1.- Social:

Consta del nombre, direcciony Mateo Silva
teléfono o e-mail.
Ejecutivoldejventas)

Mediis

http://www.mediis.com.mx

2.- Profesional:

contacto@mediis.com.mx

Datos profesionales como
puesto, grado académico,
especialidad.

(0133) 19.19.45.98

OcKX»

silva.matt




El disefio debe ser fresco, llamativo y breve.

El tamano, generalmente estandarizado a
9cmx5cm.

La tipografia debe ser muy clara y legible.

Debe contener todos los datos relevantes de
contacto y dar una buena imagen.

Pueden ser impresas en 1, 2 o hasta 4 colores.
El disefio 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.

Daury Franco Ventura
Odontologia




TU MARCA

Daniel Aevedo

CEO AquiVamos.Org

R +(593)099 123 0000

1N\

e Www.AquiVamos.Org

e\ /2

P4 daniel@aquivamos.org

9 Cuenca, Ecuador



TEC GRAFICO M
LOGO AQUI

Pedro Luis Ugarte

B E-mail
N, 995-452-785

1 Direccion

XX

LOGO AQUI

B E-mail

\ 995-452-785
ﬁ Direccion




CARLOS BECERRIL

Director

Tel. Movil: +52 (81) 8287-1070
Correo: cbecerril@basictechs.com

Website: www_basictechs.com

_alidad e innovacon Facebook: basictechs
o ;'J neoo - A

i :
. | LA

Monterrey, N.L. México
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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.

CURRICULUM VITAE

e ‘




Ambiente externo de reclutamiento.

Mercado laboral.
Es la zona geografica donde se recluta, basado

en los indices de puestos vacantes por tasa de
desempleo.

Un aspecto importante es la demanda vy la
oferta de habilidades especificas en el mercado
laboral. El reclutamiento se simplifica cuando la
tasa de desempleo en el mercado laboral es
alta.

Si la demanda de una habilidad en particular es
alta en relacion con la oferta, se requerira un
esfuerzo extraordinario de reclutamiento.



PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Paso 1

_ il |

Paso 2

Espacios donde se localizan
los candidatos calificados Fuente externa



METODOS DE RECLUTAMIENTO

1.- Anuncios y ofertas
de empleo

—

2.- Referencias de los
—> empleados

m=) Tablero de avisos
==) Intranets

==) Internet

m==) Boletin

m=) Correo electrénico

Reclutamiento Interno
Contacto Anahuac 2010

HSBC Q»

29 de abril, de 13:00 a 14:30 hrs., Auditorio del Edificio CAD

Perfiles solicitados:
Actuaria = Administracion de Empresas = Derecho = Economia = Finanzas y Contaduria
ieria Industrial = ieria en Sistemas = icas Aplicadas = nia
Negocios Internacionales = Psicologia » Relaciones Internacionales Informes:
e

Requisitos: " “‘{'s
+ Si te gradas este semestre, eres pasante o titulado de las carreras solicitadas man
« Tener 6 horas, como minimo, disponibles al dia para trabajar e 5 o
+ Inglés avanzado Por faver, ccmfmﬁm:?

maria.bacaianohuac.mx

Lideres de A ccion Positiva gt



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 Y CAJERAS
REQUISITOS: REQUISITOS:

- DISPONIBILIDAD PARA ROLAR TURNOS - PREPARATORIA TERMINADA

- EXPERIENCIA EN TRABAJOS PESADOS - OPORTUNIDAD DE CRECIMIENTO
ENVIAR CV A CYNTHIA.MACHADO@VENTACERO.MX

hop OFRECEMOS: EXCEL ENTE SUELDO

- ATRACTIVO BONO POR PERMANENCIA - BONO DE DESPENSA

- BONO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA - CAJA DE AHORRO
- BONO DE PRODUCTIVIDAD - SEGURO DE VIDA
- EVENTOS FAMILIARES

SUC. LAGUNA SUR
BLVD. LAGUNA SUR #140 MATRIZ

EJIDOLAROSITA  VALLE DEL GUADIANA #479
VACANTE DISPONIBLE EN SUCURSALES
DE TORREON, GOMEZ Y LERDO EN TORREON PAR%%{:?::;R'AL

VentAcero EN GOMEZ PALACIO

OCC reclutadores
Estatal de empleo

Bumeran, LinkedIn,
computrabajo

Posteo, volanteo

Perifoneo, voceo

Medio masivos de
comunicacion

111 141

6.- Ferias de empleo

7.- Agencias de empleo
(intercambio de cartera)

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

9.- Contactos de RH

Z0 naj.i)bs 10~ Iniciativa propi



LLENADO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Recomendaciones para presentacion vy

llenado de la solicitud de empleo:

* Redacta sin errores ortograficos.

* Inserta fotografia actual.

* Coloca un correo formal.

* No dejes campos vacios.

e Sé honesto.

* No ocultes trabajos.

* Coloca tu numero telefonico actual.

* Acude de forma individual a |Ia
organizacion.

* Firma la solicitud.

La lectura de una solicitud de empleo se
hace de esta forma:

* Se revisa las pretensiones salariales.

e Comparacion de la escolaridad con el
tipo de puesto ofertado.

e Edo. Civil.

* Domicilio actual.

* Enfermedades.

* Gastos y deudas.

* Estabilidad laboral.

* Motivo de salida.

» Disponibilidad para viajar y cambiar de
residencia.

* Pertenencia de algun grupo social



5: Curriculum Vitae

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

Recomendaciones para Curriculum:

El disefio debe ser fresco y llamativo.

Foto formal/profesional.

Redaccion concretay limpia.

Incluir correo formal

No colocar escolaridad superflua.

Elabore un objetivo profesional.

Coloque en forma de sintesis todos los puestos y
funciones que sea parte de su experiencia.

Ajuste su curriculum a las necesidades.

La informacion debe estar contenida en 2 a g
cuartillas.

No coloque copias de documentos personales.

LIPE

CASTANO

DISENADOR INDUSTRIAL

EXPERIENCIA

3201 Pabrica de Expeflencigs i Wingz Wings

2018 FOaRop it fruitectonica) / Cetago
- ial Papelera / D.C./A:
2010-2011 %rrlnt:;?la apelera Bogoté C./Asesor de

s & Beer

oconar GIPERIENCIH

Dl ﬁ socll

Dissfar catélogo ds tendencias g moda, producto y exhibidor

S Dostesimagen.co ’P°<f“'& e de Db agaa e

:‘%g%gn? Ida
 feliancas@gmail.com

| Y} 47 O &

Vigjor Misico  Cine

~ sTypIos

2016 Dis: ﬁd Industrial / Uniy ersdadctélcade
P IR aralda / Colombia.

2009 e Pie: zasd Joyeria ISENAI Manizales
/C Id ICO! mbia.

2005 Bachille: Técnco
/ln: tl D Cld
/ Mani t lCItf IC Fmb

REFERENCIAS
Laboral Pa I E gad a / Dis gﬁnd ra/lvd" ustrial / Jefe Depto.
573164317813 xtrap @gma!oom

Personal PauIaA Mir nda / Disefiador:
Gte. Te 0 y Adminis' trt Ildlp lPerera
+57 313 6370292 paumiran da88@hotmail.com

INTSRESES




NATALIA

Profesora de Geografia e Historia

Mi experiencia profesional
abarca practicamente todas las 9 FORMACION ACADEMICA a
asignaturas de Geografia e
Historiade laESO y el
Bachillerato, ademas de haber 1 Master de Profesorado de Ed. Secundaria
ejercido funciones de tutoria CEU San Pablo
durante los tres Ultimos cursos
académicos. Poseo un nivel aito
de inglés y conocimientos
amplios en las TIC’s aplicadas a
la educacion.

Licenciatura de Historia. Especialidad en Historia Contemporanea
Universidad de Salamanc

o

CONTACTO
Septiembre 2011 — Actualidad * Colegio Sagrado Corazon * Profesora y tutora.

P4 natalia@hotmil.com Profesora de C

ografia e Historia en pract ! cursosdelaESOyel
Q illerato. Tutorade 3%y sos. Una parte de estas
620 000 000

4°de ESOen dos ultim

. www _linkedin.com/natalia

Cf Madrizal, 21, 4°2% 28930
Méstoles (Madrid)

=

diferentes asignaturas de ESO, con nifios

res de profesora de apoyo educativo e

dades educativas especiales como sindrome de Down, autismo o TDAH
IDIOMAS Organiz vidades en la clase teniendo en cuenta esta realidad

Septiembre 2007 — Junio 2008 * Academia Salamanca * Profesora de refuerzo.

efuerzo escolar en alumnos de Primaria y ESO, impartiendo asignaturas de Lengua
Castellana y Geografi

e Historia. Clases de inglés en todos los niveles

2005— 2008 * Hotel Central Park ®* Animadora.

anizacion d idades culturales y deportivas para el publico infantil y juvenil

ospedado en el hotel. Trabajo realizado durante los meses de verano y Semana Santa

2004 —2005* Guia— Artes SL * Guia turistica.

Relaciones publicas, a

encion a los turistas, elaboracion de rutas
gastronémicas a través del entorno del parque de Ordesa (Huesc

ulturales y

C
a)

2015 * El uso de las nuevas tecn

ANPE, 100 horas

2014 * Estrategia

lidacticas para la mejora de las capacidades en las etapas educativa

Academia Salamanca ac horas

NACE EN MADRID EL 31 DE OCTUBRE DE 1984 - 28 ANOS

V4
AD RIAN C/JUAN CARLOS IN°72 EL ALAMO - MADRID
www.adrian-lopez.es

NACIONALIDAD ESPANOLA adrisketch.blogspot.com

| 646 6 @adrisketch
!JOPEZ CA4RNEI5)3C§ND3:IR &
HERNANDEZ uw’tlATIVOl o NlYEL.ALTZS

P!

EEA

>—OmM2 r>—A0W

i FORMACION acangmica

2002 2004 2009 201 2012

LICENCIADO EN PRODUCCION
CEV

1
_ i
FUNDACIGN UNED

2004/2005
AYUDANTE
A5 DE
BAUER/ANTENA 3 PRODUCCION 255

BRAVO NEOX  OBIETIVO N TOUCH_500/901 () OPERADOR

COMM v LOCALIA TV DE

UNT CAMARA

MANAGER | EFODUCTOR e
VA DE FOTBOL

LOCALIA TV / PLURAL ENT

PROGRAMAS

____ QUE MANEJO

wis HABILIDADES

ILUSTRACION Y DIBUJO DIGITAL
reToque FotocrAFico | NG
maqueTacion | I

MoNTAJE DE AuDio Y vipeo |

oiseRowes | I
rotocrAFia || NN

:oue ME DISTINGUE?

COMUNICADOR CREATIVO TRABAJO POLIFACETICO CONSTANTE
BAJO PRESION CRECIMIENTO
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GRAPHIC DESIGNER

Digital marketing
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Organizacion de CV

—
Fotografia <
Datos personales P
Objetivo profesional [
Formacion profesional [pa
Tematico Formacion

9 o0z . &

El orden de informacion se presentan complementaria

agrupando trabajos que tengan similitud _

en algin area o ramo. Idioma/TICs <«

EXPERIENCIA Habilidades/destrezas/man
LABORAL/ACADEMICA ejo de maquinas

Cronoldgico

Inicia con informacion de trabajos anteriores,
para finalizar con los trabajos mas recientes.

Inverso
Inicia con informacidén de trabajos mas
recientes, para finalizar con los trabajos
anteriores.




ELEMENTOS DEL CURRICULUM VITAE

1.- TITULO:

Presentacion del profesional de modo que produzca un
impacto social.

Ej.
-Disefiador ecoldgico
-Neuropsicélogo clinico

2.- DATOS PERSONALES:
Nombre, lugar y fecha de nacimiento, domicilio, curp,
RFC, teléfono, correo (formal), redes sociales, edo. civil.

3.- OBJETIVO PROFESIONAL:

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

FABIOLA LUGONES

Project Manager

+5501 123 123123

fabilugones@mail.com

SOBRE MI[

Froyect Manoger con +5 anos de experencia en mansjo mulimillonario
de redes de proyectos de medios globales. Dominio de infraestructura
de proyectos. He construido vna amplia red alrededor de Webcaosting,
Video conferencias y Audio conferencias v en soluciones de Mensajes

fabilvoones instantansos. Lider de proyectos fécnicos en el sector mediatico,
financiero ¥ senicios de manufactura.
Colomiia
EDUCACION EXFERIENCIA




» 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.

Consiste en colocar los empleos anteriores que se adecuan al
trabajo que uno busca, anotando el puesto, descripcion de las
funciones realizadas y tiempo de duracion.

5.- PREPARACION ACADEMICA:

En ella se plasma el nivel maximo de estudios, incluyendo los grados
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
niveles.

6.- IDIOMAS:

Colocar lengua materna y otros
especificando el nivel oral
comprobatorio.

idiomas que se dominan,
y escrito. Indicar documento

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

-Dominio de editor de videos y fotografias.

-Diplomatico, empatico, etc.

PALOMA GUTIERREZ
HERNANDEZ

Ingeniero en Sistemas

IZ\PI?R‘EV(IIA LABORAL

EMPRESA UNOSADECY

Gerente de sistemas 28 Abril 2015 - Actualmente

- Llevar a cabo I3 oparacién de los Fulfiliment (Almacene: s GOL y Tijuana).

- Suparvision de la entrega de productos a los clientes en su domicllio por parte
de la mensajeria

fa.
- Revisién dlaria da 12 operacion para taner visibilidad de 103 9quIPos que se

asignan y entregan a mensajeria y conocer fa razén de los follos que no salleren a

ruta.
= Calculo semanal de los KP1 ' 5
- D

que los tlempos de entrega. dreas
de op! y acclones ¢ con los Gerantes y Analistas qua
mejoren nuestras métricas.

- Suparvisar y dar seguimiento a las distribuciones de equipos a los CAP (Centros
tos de venta de la regien, dar seguimiento también a las

- Seguimiento a devoluclones de equipos y I asignacidn de nuevos folios.
- Envie de reportes de seguimientos de entrega a nuestros proveadores.

EMPRESA DOS SA DECV

Supervisor de sistemas 9 agosto 2010 - 28 Nowlembre 2004
- Manejo de parsonal a mi carge y la Administracién del Centro de
Distribucién.
~Trato con proveedores y clientes.
*Medicion de KPI 3
- Resolucion de conflictos Internos y externcs.
- Inventarios semanales y uno general anual.
- Atender auditorias intemas de seg industrial y externas de 1SO.

Logros: Elabaracién de proy Lean en la mejora continua
sobre uno de nuestros procesos en la operacidn del almacen, logrando
sumentar nuestra capacidad de embarques diarlos eliminando actividades
que no agregaban valar 3 nuestro proceso,

de todas las ac! para realizar un cambio de
almacén en el 2013, donde 3@ realizé un analisis de costes danda como
do la redi Id de los gastos anuales del Centro
de Distribucién.

CURSOS

Convencion anual de
ingenieros Julio de 2008
“calidad”

Capacitacién constante en
——  Sequridad industrial.

Curso en de Mejora Continua, L
53, Supervisian y KPI 5.

Cursos anuales de seguridad
wehicular.

Curso de brigadista en manejo
de residuos peligrosos
primeros auxilios durante los &
afos.

Cursos de certificacian para of
manejo de Montacargas.

CONTACTO

B 33-44-41-11-00

B4 contacto@noragamez.com

B 20mzyode 1087

9 Callz Bosque # 111 Coloniz

Prados C.P. 00000

IDIOMAS INGLES

Hablado Escrito

DI I

Leido

HABILIDADES/CONOCIMIENTOS

2A2 o0 0
Oracle . . .
office [ X N ]

perseverante @ @ @
piscipiinade @) @ @
Trabajo en

equip)n . . .

EDUCACION

¢

&
W

®
®

Universidad ITESO

Ingeniero Industrial |Titulado

2005-2008



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.

Factores que afectan la seleccion.

* Rapidez en la toma de decisiones

e Jerarquia organizacional

* Reserva de candidatos / bolsa de
trabajo*.

* Periodo de prueba

Vv

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

\_ J

( )
3.- Pruebas de seleccion

\_ J

( )
4.- Examen médico

\_ J

(5.- Investigacion previa al )
empleo, verificacion de

\_antecedentes y referencias )

( )
6.- Decisidon de seleccion

g J




Es una conversacion entre un entrevistador y un candidato a un
puesto de trabajo en el que intercambian informacion.

* Experiencia laboral g
* Logros académicos Skype
* Habilidades :
interpersonales
* Cualidades personales
* Adaptacion
organizacional

{2.- Entrevista de trabajo

Ademas de...
* Lenguaje corporal
* Seguridad personal y al
contestar
* Vestimentay alifo




Recomendaciones para |a
entrevista exitosa

* Vistase de acuerdo al puesto.

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

* Asista sélo 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 informacién 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 seleccién J

Pruebas de aptitudes
cognitivas

Pruebas de conocimiento del
puesto

Pruebas muestras de trabajo

Pruebas de personalidad

{4.- Examen médico ]

y r Una empresa no puede ordenar un
‘ ) examen médico sino hasta que el
) g candidato haya recibido una oferta
\ de empleo. Con el se determina la
capacidad fisica.




4.- Investigacion previa al empleo, r)/-ﬁ

verificacion de antecedentes y
referencias

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

BURO DE CREDITO

1.- Antecedentes penales/
litigios civiles.

2.- Cartas de. recomendacion. C I’rc U lo

3.- Referencias laborales.

4.- Referencias vecinales/ laboral
estudio socioecondmico.
2" gurcl) de cred*|to*. Informacion crediticia, dedicada a integrar y proporcionar
- Buro laboral™. informaciéon previo a la concesiéon de un crédito, cuyo
objetivo es integrar el  historial crediticio
de personas y empresas que hayan solicitado algun tipo de
Es una fuente de revision de todos los empleos crédito, financiamiento, préstamo o servicio.

registrados que ha tenido una persona, siempre
que la institucidn esté afiliada a este programa.



{5.- Decision de seleccidon }

La eleccidn final se hace a partir de . s
aquellos que todavia estén en la Se I cCClOonN d = Pe r'sOna I
contienda después de evaluar la

verificacion de las referencias, las
pruebas, la investigaciones de
antecedentes y la informacion de
entrevistas.

.

w

Se debe hacer llamadas para
seguimientos hasta que el candidato
se presente.




