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UNIDAD 4. ESTEREOTIPOS PROFESIONALES; 4.1 Trabajo practico, administrativo, asesoria, consultoria, coaching.

RABAJO PRACTICO RABAJO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

Caracteristicas

(Proyeccién Profesional, 2021)




UNIDAD 4. ESTEREOTIPOS PROFESIONALES; 4.1 Trabajo practico, administrativo, asesoria, consultoria, couching.

CONSULTORIA

La consultoria es un servicio de asesoria
especializada e independiente al que recurren las
empresas en diferentes industrias con el fin de
encontrar soluciones a uno o mds de sus problemas
de negocio o necesidades empresariales, que se
sustenta en la innovacidn, la experiencia, el
conocimiento, las habilidades de los profesionales,
los métodos y las herramientas.

Funcion

Las empresas de consultoria pueden atender a un
sector industrial en particular y prestar servicios
especializados para ayudar a las empresas que
experimentan una 6ptima funcionalidad y un flujo
de trabajo mejorado, ayudan a los directivos de
una empresa a identificar o evaluar algunos de los
posibles bloqueos u oportunidades de mejora que
existen en las empresas, con la meta de generar
Programas de Accidon y Cambio especificos en los
Procesos, pudiendo asi incrementar la rentabilidad
del negocio llevado a cabo. Las empresas de
consultoria pueden atender a un sector industrial
en particular y prestar servicios especializados para
ayudar a las empresas que experimentan una
Optima funcionalidad y un flujo de trabajo
mejorado.

(Proyeccion Profesional, 2021)



4.2 Protocolos profesionales

) )

El saludo profesional Cuando ponerse de pie El saludo de mano

Lo primero que debe considerarse en el
plano de las buenas formas es que el
saludo que hace la presentacién de los
interlocutores. En este punto surgen
muchas dudas del tipo: équién debe
tomar la iniciativa al saludar? ¢A quién
se presenta primero? ¢Se deben tener
consideraciones con una mujer o un
adulto mayor? Para resolver
consideremos las siguientes tres reglas
de oro: 1. El anfitrion siempre salud
primero, 2. La persona a honrar se
menciona primero, 3. No hay
diferencias de género, edad o rango.

En el medio laboral no hay diferencias
de género, asi que cuando una mujer
ejecutiva va a ser presentada, debe
seguir las mismas normas que sus
companeros masculinos y ponerse de
pie para saludar. Por supuesto, los
hombres siempre deben ponerse de pie
ante las damas y los demds caballeros.

4.2 Protocolos profesionales

El tuteo El beso en los negocios

Consiste en el empleo de las formas verbales y pronominales de la La cultura protocolaria en las organizaciones es una
segunda persona singular del espafiol: td, en contraposicién a vos exigencia institucional que ajusta los usos y costumbres de
o usted. Es una de las formas de tratamiento de confianza del la gente. Por eso, aunque resulta comun y frecuente la
espanol. Vale la pena, como prevision, considerar que: manifestacion de afecto entre las personas mediante

besos en la mejilla, la percepcién no siempre es positiva
cuando se reproducen estas conductas en contextos
institucionales, por lo cual es conveniente contemplar lo

1.-todas las personas que acabemos de conocer debera nombrarse
con el pronombre

“usted”, hasta recibir el permiso de tutear, segun sea el caso. siguiente:

2.-Algunas empresas promueven el tuteo, pero es importante 1.-Un hombre nunca debe besar a una mujer profesional,
saber si se adapta al tipo a menos que sea ella quien

de cultura protocolaria que tiene el interlocutor. inicie la accién de besar.

3.-Jamas tutee por teléfono. 2.-Nunca se debe besar a alguien recién conocido.

3.-En la cotidianidad de la oficina no es necesario dar el
beso, ni saludar de mano permanentemente... Con un
gesto cordial es suficiente.

(Proyeccién profesional, 2020)



4.3 Disefio de tarjeta de presentacion

La tarjeta de presentacion institucional
Es necesario saber que:

1. Latarjeta de presentacion debe estar actualizada y en perfectas condiciones.

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

3. El disefio, entre mas sencillo, mejor.

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

5. Ordénelas en tamaio estandar. La tarjeta mas grande es incomoda para guardarse.

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

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

8. Siempre llévela consigo.

9. No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia.

10. La tarjeta se entrega después de la presentacion, después de tomar asiento y antes de
tratar el negocio.

(Proyeccién profesional, 2020)




4.4 Disefio de curriculum vitae

Objetivo

El objetivo de un curriculum vitae es
describir la experiencia laboral,
preparacion académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona
para realizar determinado trabajo vy
generar una buena impresién e interés
para darse a conocer y asi conseguir una
entrevista personal, finalizando con
conseguir ese puesto de trabajo tan
deseado.

Errores que debes evitar al hacer un curriculum vitae

(Proyeccion profesional, 2020)
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¢Qué es la entrevista de trabajo?

Preparacion de una entrevista

1.

Inférmate previamente sobre el
puesto, la empresa y el cargo.
Identifica tus puntos fuertes y
débiles. Ten en cuenta que
tampoco te convienen desvelar
debilidades que puedan
perjudicarte.

Analiza tu proyecto y tus
argumentos.

Preparate las preguntas que vas a
formular.

Sé optimista y confia en ti mismo.
Analiza la imagen que quieres
transmitir y elige, en funcion de
ella, los elementos de tu aspecto
personal por si en algiin momento
de la entrevista lo necesitas.
Prepara tu curriculum,
documentos acreditativos y
referencias de forma ordenada y
limpia.

Sé puntual

¢Qué hay que saber antes de una entrevista de
trabajo?

Tipos de entrevista

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

2.-Colectiva. Suele comenzar con la proposicion de un
tema o una tarea. Posteriormente, el grupo en el que
estaras incluido deberd discutir hasta llegar a una
postura de acuerdo comun. Este tipo de entrevista se
utiliza para evaluar la capacidad de trabajo en grupo,
la iniciativa, la seguridad, el liderazgo, la capacidad de
comunicacion, y la actitud de escucha hacia los demas.

éQué te pueden preguntar?

1.- éPor qué dejd su ultimo trabajo?

2.- ¢éQué conoce sobre nuestra empresa?
3.-Nombre dos de sus puntos fuertes y débiles.
4.- ¢{DOnde se ve en cinco afios?

5.- éPor qué deberia contratarlo?

6.-Describa un dia habitual en su anterior trabajo.

7.- ¢Qué puede aportar a la empresa?

(Proyeccién profesional, 2020)




Una entrevista personal puede ser:

Estructl.;rada (dirigida) .

El entrevistador «dirige la conversacion y
hace las preguntas al candidato siguiendo
un_cuestionario o guion. El entrevistador
formulara las mismas preguri'ta;} a todos los

preguntas aportando aquella informacion
que se pide, con claridad y brevedad.

» ! »

— s —

candidatos. Se |:e'comienda contestar a Ias.

No estructurada (libre)

El entrevistador te dara 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 funcion del desarrollo de la
conversacién. Lo mas aconsejable es empezar
siguiendo el guion de tu historial profesional.
También puedes preguntar si esta interesado en
conocer algo en particular. Aprovecha para llevar
la conversacién a los puntos fuertes que deseas
destacar en relacidn con el puesto ofertado.

Semi-estructurada (mixta)

Es una combinacién de las dos anteriores. El entrevistador utilizara preguntas directas para
conseguir informaciones precisas sobre ti, y preguntas indirectas para sondearte respecto a tus
motivaciones. Intenta seguir un orden discursivo, sé conciso e intenta relacionar tus respuestas
y comentarios con las exigencias del puesto al que optas.

(Proyeccion profesional, 2020)




4.5.2 En linea

Hay varios motivos por los que una empresa se decide a montar || Lo que debes tener en cuenta
un proceso de entrevistas online:

1.-Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises. Si
en una primera fase que se desarrolla online el entrevistado no
coincide con lo que se busca, no es necesario hacer que se
desplace.

Un hecho importante es que la entrevista se grabara y
podran verla de nuevo. Esto ya sucede en algunas entrevistas
presenciales, en las que se instala una camara para grabar la
sesion. Tus palabras y tu actitud no quedardn solo en la

2.-Se abaratan costes. Puede convertirse en la solucidn para || memoria de los reclutadores, por lo que trata de ser
pequenas empresas o starts-ups que dependen del alquiler de un || coherente si contactan de nuevo contigo. En algunas

espacio para llevar a cabo un proceso de seleccion. modalidades, la entrevista no se hace en directo, sino que se
facilitan unas preguntas por video y tendras un tiempo para
leerlas y contestarlas. Evita que te interrumpa cualquier
distraccion en el momento en que accedas a la grabacidn.

3.-Se reducen tiempos. Las entrevistas de trabajo online pueden
llegar a reducir considerablemente la duracidn del proceso.
Algunas empresas aseguran que puede acortarse hasta la mitad.

Familiarizate con las aplicaciones

Estas son algunas de las herramientas mas frecuentes bien porque son gratuitas y muy accesibles o bien porque dan prestaciones
realmente Utiles en un proceso de seleccidn:

1.- Skype. Es gratuita y muy fécil de usar. Puedes acceder desde cualquier plataforma y te permite compartir pantalla por si tienes
gue demostrar alguna competencia digital.

2.- Google Hangout. Con caracteristicas y opciones muy similares a la anterior, es otra de las plataformas mds consolidadas que
permiten videoconferencias. Podras acceder solo con tener una cuenta de correo de Google.

3.-Easyrecrue. Esta plataforma de pago permite tanto la entrevista en directo como en diferido. Es una herramienta profesional que
emplean empresas como Axa, Leroy Merlin o Auchan.

4.- Valigo. Se trata de una herramienta muy similar a la anterior que la utilizan también centros de estudios, como la IE Business
School.

5.-Hirevue. Es el modelo estadounidense sobre el que han construido su base las dos anteriores. Grandes multinacionales como GE
o la cadena de hoteles Hilton cuentan con sus servicios.

(Proyeccidén profesional, 2020)




4.5.3 Por outsorcing (headhunters)

Capacidad de adaptacién.

Resistencia al estrés. Empatia y Simpatia.

(Proyeccion profesional, 2020)
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