Nombre de alumnos: itzury manuela Aguilar Garcia

Nombre del profesor: Beatriz Adriana Méndez

Grado: 8 cuatrimestres

Grupo: unico

Comitan de Dominguez, Chiapas a 13 de febrero del 2021



Objetivo administrativo, es una
meta que se busca alcanzar, que
establece un ambito definido y

requiere del esfuerzo de direccion
y planeacion de un gerente.

El trabajo practico tiene
como propdsito general
ayudar al estudiante a
obtener una comprension
de los conocimientos
adquiridos aplicandolos a
necesidades determinadas.

J LT Objetivo objetivo

El Trabajo Practico es
una forma de evaluacion
institucional que tiene
como objetivo unir la
teoria con la practica.
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Los administrativos gestionan,
organizan, planifican, atienden y
realizan tareas administrativas,
de soporte y apoya a la
organizacién
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La asesoria son aquellas
Trabajo practico, . E—
circunstancias en la que jop Trabajo ﬂ'-. —

administrativo.

ESTEREOTIPOS

PROFESIONALES

A

una persona busca
apoyo en otra para
aclarar como realizar

Asesoria ‘L
i La consultoria es un servicio
Los aslesores Qt?beran CoaChmg profesional prestado por empresas, o
ser sujetos calificados y por profesionales en forma individual
que tengan un (conocidas como consultoras o
conocimiento completo consultores respectivamente) con
en el area en que ayudan definicion experiencia o conocimiento especifico

a ofros individuos. en un drea, asesorando personas,

asesorando a otras empresas, a
grupos de empresas, a paises 0 a
organizaciones en general.

El coach permite identificar los puntos ciegos
que todos tenemos y que, en ocasiones,
limitan nuestra capacidad de accién. El
coaching promueve no sélo la reflexion, sino
la accion con la mirada puesta en el futuroy
el seguimiento al plan de accién decidido con
el cliente, distinguiéndolo claramente de un
proceso de reflexion psicoldgica o un curso
de formacion de conceptos tedricos.




El equilibrio emocional: constituye la
esencia del sujero y define su
capacidad de comunicacion con los
demas.

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.

Tiene como proposito la investigacidny el
diagnéstico, el disefio estratégico, la
produccion y evaluacién de los estimulos
verbales y no verbales correspondientes al
protocolo y al manejo eficaz de una crisis
seran vitales para orientar por buen camino

La imagen fisica:
establece el primer
referente de percepcién
que condiciona el sentido
de las relaciones
interpersonales.

Relacion

profesional
el proyecto comunicante de la organizacién.

Protocolos
profesionales

El trato interpersonal en
el ambiente profesional

El saludo
profesional

El beso en los
negocios

El saludo de
mano

El tuteo

Lo primero que debe
considerarse en el
plano de las buenas
formas es que el
saludo que hace la
presentacién de los
interlocutores.

Es un cddigo de
comunicacion no verbal
que transmite cortesiay
reconoce al otro como
miembro de la misma
especie. Es el primer acto
protocolario cuando se
inicia una nueva relacion
social o profesional

Este protocolo verbal varia
dependiendo del pais y es
también relativo a la cultura
institucional, pues las
sociedades y organizaciones
varian la formalidad de sus
vinculos interpersonales o
interinstitucionales en
razon de su contexto.

La cultura protocolaria
en las organizaciones
€s una exigencia
institucional que ajusta
los usos y costumbres
de la gente. Por eso,
aunque resulta comun
y frecuente la
manifestacion de
afecto entre las
personas mediante
besos en la mejilla, la
percepciéon no siempre
es positiva cuando se
reproducen estas
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es describir la experiencia laboral,
preparacién académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona

para realizar determinado trabajo.
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Esta es una parte que a menudo
solemos omitir, pero causa mds impacto
de lo que imaginamos. Se trata de
presentarnos como profesionistas en
pocas palabras. Es una oportunidad
para decirle en breve al reclutador
quiénes somos y qué sabemos hacer.

Definicion

Disefio de
curriculum vitae

Datos personales

Experiencia Objetivo

Lo Mok ot Nk com

Conoces: nombre

el profesional ,
i completo, teléfono de
N Hatey ,
i casa o celular (un numero
Birerats = Pt en el cual puedan

encontrarte facilmente) y
cuenta de correo
electroénico son basicos.

Esta parte de tu CV esta
destinada a mostrar
cudles son tus

Uno de los puntos
clave que atrae al
reclutadoren tu
curriculumes el
apartado de tu
experiencia laboral. Al
leerla le quedara claro
si tienes los
conocimientos y
habilidades necesarias

expectativas laborales a
futuro, en qué areas
buscas desarrollarte y
qué actividades te
gustaria desempefiar.

Preparacion
académica

para desempefiarte Habilidades - —‘i
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en el puesto.
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Es la técnica mas utilizada en los
procesos de seleccidn 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

Es momento de hablar de
tus estudios, un aspecto
que influye mucho sobre
el puesto al que puedes
aspirar y el salario.




Individual. Amplia la informacién del
curriculum y profundiza en tus aspectos
y cualidades personales. Lo mas comun
es que la realice un entrevistador pero,
en ocasiones, puede haber mas de uno.
Dentro de este tipo puedes encontrarte
con distintas modalidades segun su
finalidad: preseleccién o fases

avanzadas de seleccion.

Personalidad:
sobre ti mismo,
anécdotas, valores,
motivaciones e

la eleccién de tu

de formacioén.
influencias.

Varias: incorporacién
al trabajo, opiniones,
referencias.

de los candidatos para cubrir el puesto determinado.

Formacion: razones para

Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccion
de personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de
nueva creacion, se establece el perfil del candidatoyy,
posteriormente, a través de la entrevista, se elige a uno

Colectiva. Suele comenzar con la
proposicion de un tema o una tarea.
Posteriormente, el grupo en el que
estaras incluido deberad discutir hasta
llegar a una postura de acuerdo
comun. Este tipo de entrevista se

Definicion

La entrevista de

. utiliza para evaluar la capacidad de
trabajo . S
trabajo en grupo, la iniciativa, la
seguridad, el liderazgo, la capacidad

de comunicacion, y la actitud de
escucha hacia los demas.

Tipos de
entrevista

¢Qué te pueden
preguntar?

@ Vida privada: familia,
relaciones personales,
tiempo libre,

vacaciones, hobbies.

Empleo: preferencias,
relaciones en el trabajo,
puntos fuertes 'y

itinerario

débiles, objetivos.

[ Trabajos anteriores,
actividades, funciones,
proyectos, compafieros.




Es un didlogo directo entre el entrevistador
y entrevistado. El entrevistador dirige la
conversacioén e intenta entresacar la
maxima informacion posible del candidato.
Te preguntard por tu curriculum,
experiencias, habilidades, aficiones e
intentard ponerte en situaciones reales para

v

A

estudiar tus reacciones

b En esta parte, es momento de hablar de los

conocimientos adquiridos que te permitirdn
realizar el trabajo, las competencias que te
distinguen de otros candidatos, la
paqueteria (software) que dominas y las
cualidades que completan tu perfil para
hacerte un candidato potencial.

Como es una
entrevista personal

Estructurada (dirigida)

[ Semi-estructurada (mixta) No estructurada (libre)

El entrevistador dirige la
conversacion y hace las
preguntas al candidato
siguiendo un cuestionario o
guiodn. El entrevistador
formulara las mismas preguntas

Es una combinacién de las dos
anteriores. El entrevistador utilizard
preguntas directas para conseguir
informaciones precisas sobre ti, y
preguntas indirectas para sondearte

El entrevistador te darad la iniciativa a
ti, y deberas desenvolverte por tu
cuenta. El entrevistador podria
empezar con la pregunta: "Hablame
de ti", y luego seguir con preguntas
generales, que surgen en funcién del
desarrollo de la conversacion.

- a todos los candidatos.
respecto a tus motivaciones.




Lailusién y la inquietud para ver
cosas que otros no ven, es algo muy
apreciado en el mundo de la gestion

La vida empresial estd cada
vez mas marcada por
cambios, cada vez mas
rapidos y cada empresa es
otro mundo. El nuevo
candidato tiene que estar
abierto a adaptarse a nuevas

y todavia mas en sectores creativos.

reglas y un nuevo ambiente.

En cada trabajo hay
dias buenos y malos,
un headhunter
intentard ver si
puede aguantar
momentos dificiles,
como te comportes
en situaciones

Curiosidad

Aguante. «—

Capacidad de
adaptacién

Por outsorcing
(headhunters)

Una capacidad es saber
lo que puede pasar,
sentir tendencias,
deseos, saber cuando
hay que callarse o hablar.

Resistencia
al estrés.

Empatiay
Simpatia

La presién de tiempo, del
mercado y de la
competencia provoca en
las empresas cada vez mas

La empatia es la capacidad de entender
la motivaciones de otras personas. Un
headhunter va a intentar conecta
contigo y ver si tienes estas capacidades

estrés.

y si eres una persona con carisma.







