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ESTEREOTIPOS 

PROFESIONALES 

El Trabajo Práctico es 

una forma de evaluación 

institucional que tiene 

como objetivo unir la 

teoría con la práctica. 

El trabajo práctico tiene 

como propósito general 

ayudar al estudiante a 

obtener una comprensión 

de los conocimientos 

adquiridos aplicándolos a 

necesidades determinadas. 

Trabajo práctico,  

 

Trabajo 

administrativo. 

Los administrativos gestionan, 

organizan, planifican, atienden y 

realizan tareas administrativas, 

de soporte y apoya a la 

organización 

Objetivo administrativo, es una 

meta que se busca alcanzar, que 

establece un ámbito definido y 

requiere del esfuerzo de dirección 

y planeación de un gerente.  

Asesoría 

Consultoría 

La asesoría son aquellas 

circunstancias en la que 

una persona busca 

apoyo en otra para 

aclarar cómo realizar 

cierta actividad. 

Los asesores deberán 

ser sujetos calificados y 

que tengan un 

conocimiento completo 

en el área en que ayudan 

a otros individuos. 

La consultoría es un servicio 

profesional prestado por empresas, o 

por profesionales en forma individual 

(conocidas como consultoras o 

consultores respectivamente) con 

experiencia o conocimiento específico 

en un área, asesorando personas, 

asesorando a otras empresas, a 

grupos de empresas, a países o a 

organizaciones en general. 

Coaching 

El coach permite identificar los puntos ciegos 

que todos tenemos y que, en ocasiones, 

limitan nuestra capacidad de acción. El 

coaching promueve no sólo la reflexión, sino 

la acción con la mirada puesta en el futuro y 

el seguimiento al plan de acción decidido con 

el cliente, distinguiéndolo claramente de un 

proceso de reflexión psicológica o un curso 

de formación de conceptos teóricos. 



 

 

 

    

 

 

 

                                                                                   

                                                                              

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 observarán. 

Tiene como propósito la investigación y el 

diagnóstico, el diseño estratégico, la 

producción y evaluación de los estímulos 

verbales y no verbales correspondientes al 

protocolo y al manejo eficaz de una crisis 

serán vitales para orientar por buen camino 

el proyecto comunicante de la organización. 

 La imagen física: 

establece el primer 

referente de percepción 

que condiciona el sentido 

de las relaciones 

interpersonales. 

 El equilibrio emocional: constituye la 

esencia del sujero y define su 

capacidad de comunicación con los 

demás. 

El trato interpersonal en 

el ambiente profesional 

 

Relación 

profesional 

El saludo 

profesional 
El saludo de 

mano 

Lo primero que debe 

considerarse en el 

plano de las buenas 

formas es que el 

saludo que hace la 

presentación de los 

interlocutores. 

Es un código de 

comunicación no verbal 

que transmite cortesía y 

reconoce al otro como 

miembro de la misma 

especie. Es el primer acto 

protocolario cuando se 

inicia una nueva relación 

social o profesional 

El tuteo 

Este protocolo verbal varía 

dependiendo del país y es 

también relativo a la cultura 

institucional, pues las 

sociedades y organizaciones 

varían la formalidad de sus 

vínculos interpersonales o 

interinstitucionales en 

razón de su contexto. 

El beso en los 

negocios 

La cultura protocolaria 

en las organizaciones 

es una exigencia 

institucional que ajusta 

los usos y costumbres 

de la gente. Por eso, 

aunque resulta común 

y frecuente la 

manifestación de 

afecto entre las 

personas mediante 

besos en la mejilla, la 

percepción no siempre 

es positiva cuando se 

reproducen estas 

conductas en contextos 

institucionales 
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Diseño de 

currículum vitae 

Título 

Esta es una parte que a menudo 

solemos omitir, pero causa más 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. 

Datos personales 

Experiencia 

profesional 
Conoces: nombre 

completo, teléfono de 

casa o celular (un número 

en el cual puedan 

encontrarte fácilmente) y 

cuenta de correo 

electrónico son básicos. 

Esta parte de tu CV está 

destinada a mostrar 

cuáles son tus 

expectativas laborales a 

futuro, en qué áreas 

buscas desarrollarte y 

qué actividades te 

gustaría desempeñar. 

Uno de los puntos 

clave que atrae al 

reclutador en tu 

currículum es el 

apartado de tu 

experiencia laboral. Al 

leerla le quedará claro 

si tienes los 

conocimientos y 

habilidades necesarias 

para desempeñarte 

en el puesto. 

Preparación 

académica 

Es momento de hablar de 

tus estudios, un aspecto 

que influye mucho sobre 

el puesto al que puedes 

aspirar y el salario. 

Habilidades 

Es la técnica más utilizada en los 

procesos de selección de personal. 

Ante un puesto de trabajo vacante o 

de nueva creación, 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.  

 

es describir la experiencia laboral, 

preparación académica, conocimientos y 

habilidades que califican a una persona 

para realizar determinado trabajo. 

Objetivo 
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La entrevista de 

trabajo 

 Formación: razones para 

la elección de tu itinerario 

de formación. 

Tipos de 

entrevista 

 Individual. Amplía la información del 

curriculum y profundiza en tus aspectos 

y cualidades personales. Lo más común 

es que la realice un entrevistador pero, 

en ocasiones, puede haber más de uno. 

Dentro de este tipo puedes encontrarte 

con distintas modalidades según su 

finalidad: preselección o fases 

avanzadas de selección. 

 Colectiva. Suele comenzar con la 

proposición de un tema o una tarea. 

Posteriormente, el grupo en el que 

estarás incluido deberá discutir hasta 

llegar a una postura de acuerdo 

común. Este tipo de entrevista se 

utiliza para evaluar la capacidad de 

trabajo en grupo, la iniciativa, la 

seguridad, el liderazgo, la capacidad 

de comunicación, y la actitud de 

escucha hacia los demás. 

 Personalidad: 

sobre ti mismo, 

anécdotas, valores, 

motivaciones e 

influencias. 

¿Qué te pueden 

preguntar? 

 Trabajos anteriores, 

actividades, funciones, 

proyectos, compañeros. 

 Empleo: preferencias, 

relaciones en el trabajo, 

puntos fuertes y 

débiles, objetivos. 

 Vida privada: familia, 

relaciones personales, 

tiempo libre, 

vacaciones, hobbies. 

 Varias: incorporación 

al trabajo, opiniones, 

referencias. 

Es la técnica más utilizada en los procesos de selección 

de personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de 

nueva creación, 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. 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta parte, es momento de hablar de los 

conocimientos adquiridos que te permitirán 

realizar el trabajo, las competencias que te 

distinguen de otros candidatos, la 

paquetería (software) que dominas y las 

cualidades que completan tu perfil para 

hacerte un candidato potencial. 

Personal 

Es un diálogo directo entre el entrevistador 

y entrevistado. El entrevistador dirige la 

conversación e intenta entresacar la 

máxima información posible del candidato. 

Te preguntará por tu currículum, 

experiencias, habilidades, aficiones e 

intentará ponerte en situaciones reales para 

estudiar tus reacciones 

Como  es  una 

entrevista personal 

No estructurada (libre)  

El entrevistador te dará la iniciativa a 

ti, y deberás desenvolverte por tu 

cuenta. El entrevistador podría 

empezar con la pregunta: "Háblame 

de ti", y luego seguir con preguntas 

generales, que surgen en función del 

desarrollo de la conversación. 

 Estructurada (dirigida)  

El entrevistador dirige la 

conversación y hace las 

preguntas al candidato 

siguiendo un cuestionario o 

guión. El entrevistador 

formulará las mismas preguntas 

a todos los candidatos. 

 Semi-estructurada (mixta)  

Es una combinación de las dos 

anteriores. El entrevistador utilizará 

preguntas directas para conseguir 

informaciones precisas sobre ti, y 

preguntas indirectas para sondearte 

respecto a tus motivaciones. 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Por outsorcing 

(headhunters) 

La vida empresial está cada 

vez más marcada por 

cambios, cada vez más 

rápidos y cada empresa es 

otro mundo. El nuevo 

candidato tiene que estar 

abierto a adaptarse a nuevas 

reglas y un nuevo ambiente. 

 Capacidad de 

adaptación 

Curiosidad 

Aguante. 

Intuición. 

La ilusión y la inquietud para ver 

cosas que otros no ven, es algo muy 

apreciado en el mundo de la gestión 

y todavía más en sectores creativos. 

En cada trabajo hay 

días buenos y malos, 

un headhunter 

intentará ver si 

puede aguantar 

momentos difíciles, 

como te comportes 

en situaciones 

complicadas 

Una capacidad es saber 

lo que puede pasar, 

sentir tendencias, 

deseos, saber cuando 

hay que callarse o hablar. 

Resistencia 

al estrés. 
Empatía y 

Simpatía 

 La presión de tiempo, del 

mercado y de la 

competencia provoca en 

las empresas cada vez más 

estrés. 

La empatía es la capacidad de entender 

la motivaciones de otras personas. Un 

headhunter va a intentar conecta 

contigo y ver si tienes estas capacidades 

y si eres una persona con carisma. 



 

 

 

 

 

 


