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4.1 Trabajo practico,
administrativo, asesoria,
consultoria, coaching.

trabajo practico es que el
estudiante elabore una
produccidn coherente,
clara, que responda a las
preguntas citadas y al
tema de la disciplina en
cuestion.

La consultoria es un servicio profesional
prestado por empresas, o por profesionales
en forma individual conocidas como
consultoras o consultores respectivamente
con experiencia o conocimiento especifico
en un area, asesorando personas,
asesorando a otras empresas, a grupos de
empresas, a paises o0 a organizaciones en
general.
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El coaching es un proceso de acompafnamiento
en el que se establece una relacion de ayuda que
presupone que el coachee persona que recibe el
coaching tiene todas las respuestas en su
interior. Es, en esencia, un proceso de
aprendizaje que permite a los clientes maximizar
sus capacidades y competencias para obtener la
mejor version de si mismos. El coaching ayuda a
cambiar las ,gafas™ con las que las personas
miramos la realidad, con el fin de aprender a
actuar de otra manera.

Los trabajos administrativos se realizan en oficinas,
escuelas o tiendas. Ejemplos de dichos empleados son
los médicos, abogados, contadores, maestros y
banqueros. Los trabajos administrativos son sinc’m_irpo
de puestos corporativos y gerenciale i
competitivos.

La asesoria son aquellas
circunstancias en la que una persona
busca apoyo en otra para aclarar
como realizar cierta actividad. Los
asesores deberan ser sujetos
calificados y que tengan un
conocimiento completo en el drea en
gue ayudan a otros individuos.




4.2 Protocolos profesionales

El protocolo es el conjunto de reglas
ceremoniales que rigen una actividad,
establecidas por un decreto o por la
costumbre. Son las formas, tiempos,
lugares y rituales que se da por
sentado que todos los participantes
observaran. La calidad de las relaciones
interpersonales es el punto de partida
para cualificar la cultura de toda
organizacion.

En el campo practico del protocolo, la
administracién inteligente de estos
factores permitira reproducir con
eficiencia formas de comportamiento
que estimulen relaciones de confianza.
En este ambito se recomienda un
catalogo de buenas formas.

El trato interpersonal en el ambiente
profesional:

El trato interpersonal Es el aspecto
esencial para progresar y mejorar los
rendimientos laborales. ... El conseguir
formar buenas interacciones con los
demas, es una habilidad que debe
desarrollarse y perfeccionarse en todo
momento.



4.3 Disefio de tarjeta de
presentacion

La tarjeta de presentacion institucional es
uno de los planos de identidad grafica mas
personalizados, pues informa no solo el
nombre de la persona que lo ofrece, sino
también define la organizacién a la que
pertenece.

La tarjeta de presentacién debe estar
actualizada y en perfectas condiciones.

e Nunca debe darse con tachaduras o con
el nombre escrito con boligrafo.

¢ El disefo, entre mas sencillo, mejor.

¢ Debe contener sélo la informacion
necesaria. Cualquier mencién promocional
adicional le hace perder presencia
profesional.

¢ Ordénelas en tamano estandar. La tarjeta
mas grande es incobmoda para guardarse.

e No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del
nombre.

¢ Los altos niveles jerarquicos deberan
imprimirla en relieve. Los niveles menores
en impresion estandar.




4.4 Disefio de curriculum vitae

El término es una locucidn latina
gue en espafiol significa “carrera
de la vida” y su objetivo es
describir la experiencia laboral,

preparacion académica,
conocimientos y habilidades que
califican a una persona para
realizar determinado trabajo.
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Experiencia profesional

Uno de los puntos clave que atrae al reclutador en tu
curriculum es el apartado de tu experiencia laboral
Inicia por tu experiencia mas reciente, es decir tu
ultimo empleo y no olvides que tu experiencia debe
contener nombre de la empresa, puesto que
desempefiabas, una breve descripcidn de tus
actividades y sobre todo tus logros.




4.5 La entrevista de trabajo

Es la técnica mas utilizada
en los procesos de
seleccién de personal.
Ante un puesto de trabajo
vacante o de nueva
creacion, se establece el
perfil del candidato y,
posteriormente, a través
de la entrevista, se elige a
uno de los candidatos para
cubrir el puesto
determinado.
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Diferentes tipos de entrevistas
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4.5.1 Personal

Saluda a tu entrevistador/a por su
cargo y apellido. Si no estds seguro
de cdmo se pronuncia su nombre,
pidele que te lo repita.

Mira a tu
entrevistador/a a
los ojos.

Llega a tiempo o unos
minutos antes.

Escucha e intenta ser un buen
conversador/a

Sonrie.

Estréchale la mano con
firmeza

Espera a que te ofrezca una

silla antes de sentarte.
Siéntate erguido y mira hacia
delante, mostrando interés en

todo momento.

Intenta ser lo mas carismatico/a
posible. Es muy importante que
demuestres tus habilidades
interpersonales durante la
entrevista




4.5.2 En linea

Entrevista en linea

Las entrevistas de trabajo online
pueden llegar a reducir
considerablemente la duracion del
proceso. Algunas empresas aseguran
gue puede acortarse hasta la mitad.

Lo que debes tener en cuenta

En una entrevista online la
imagen sigue contando, pero
también es cierto que hay
algunos detalles que no van a
apreciarse tanto como en una
presencial. Sin embargo, hay
algo que cobra importancia: tu
entorno. Practica con la cdmara
de tu ordenador. Selecciona el
lugar donde te wubicaras vy
controla lo que recoge Ia

camara. “ f

Como te debes de presentar para la
entrevista.
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4.5.3 Por outsorcing
(head-hunters)

El primer contacto normalmente es por LinkedIn
o otras redes sociales, email o telefono, pero
después de esta barrera normalmente hay un
encuentro personal en caso de que te interese la
oferta. Normalmente los cazatalentos buscas
sobre todo estas seis virtudes en un candidato,
ademas de su conocimiento del sector o su
especialidad.







