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evaluacién que permite unir teorfay

practica, de saberes aprehendidos en la es que el estudiante elabore una produccién
S resolucion de distintas situaciones préacticas, L coherente, clara, que responda a las
TRABAJO PRACTICO también al desarrollo de conocimiento que G preguntas citadas y al tema de la disciplina

intentan acercar los trabajos practicos a una en cuestion.
tarea de investigacion seria

persona empleada en la administracion de

una empresa o de otra entidad. Su tarea
TRABAJO ADMINISTRATIVO consiste en ordenar, organizar y disponer
distintos asuntos que se encuentran bajo su

responsabilidad.

4.1 Trabajo practico,

> circunstancias en la que una persona busca

admin Istrativo, asesoria, ASESORIA apoyo en otra para aclarar cémo realizar
consultoria, couching cierta actividad

servicio profesional con experiencia o
> conocimiento especifico en un area,
CONSULTORIA asesorando personas, asesorando a otras
empresas, a grupos de empresas, a paises o
a organizaciones en general.

proceso de aprendizaje que permite a los

__ clientes maximizar sus capacidades y
competencias para obtener la mejor version
de si mismos.

proceso de acompafiamiento con relacion de
ayuda que presupone que el coachee tiene
todas las respuestas en su interior

!
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4.2 Protocolos
profesionales

actividad, establecidas por un
decreto o por la costumbre

El trato interpersonal en el
ambiente profesional

reglas ceremoniales que rigen una

Son las formas, tiempos, lugares y rituales
que se da por sentado que todos los
participantes observaran.

factores a considerar: El equilibrio
emocional, Laimagen fisica, El manejo del
estrés

El anfitrion siempre salud primero.

— Elsaludo profesional —— reglas de oro —— La persona a honrar se menciona primero.
No hay diferencias de género, edad o rango

debe seguir las mismas normas
[~ Cuando ponerse de pie —— no hay diferencias de género —[
los hombres siempre de pie ante las damas

Ufirme, completo, hasta el pliegue que forma

la unién del pulgar y el indice.
corregir cuando se da incompleto.
no hay diferencia de género.
Jamas niegue dar la mano.

normas del saludo — A
Dé la mano con animo
Pongase de pie.
_ - [ Mire a la otra persona directamente a los
| El saludo de mano —— Protocolario cuando se inicia una nueva ojos y sonrfa.
relacién social o profesional. [1 Al saludar, inclinese hacia delante un poco.

Cuando interrumpe.
cuando no saludar — Cuando ya esta en marcha la actividad.
En recintos como templos o bibliotecas

~las personas que acabemos de conocer
W 5, I varia_ dependiendo (_jel ;_)al’s yestambién _ consideraciones — debera nombrarse con el pronombre “usted”
relativo a la cultura institucional ~Algunas empresas promueven el tuteo
~Jamas tutee por teléfono.

~Un hombre nunca debe besar a una mujer
profesional, a menos que sea ella quien inicie.
~Nunca se debe besar a alguien recién

no siempre es positiva cuando se .
conocido.

- El beso en los negocios — reproducen estas conductas en contextos —— contemplar lo siguiente — . . .
P ~Enla oficina no es necesario dar el beso, ni
institucionales

saludar de mano permanentemente.
~debera darse cuando la relacién haya
llegado a esa calidad
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4.3 Disefio de tarjeta de

presentacion

identidad grafica mas
personalizados

clave de contacto que permite
establecer relaciones entre considerar —
organizaciones y publicos
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11 Debe estar actualizada y en perfectas
condiciones.

[l El disefio sencillo.

(1 sélo la informacién necesaria.

1 De tamafio estandar.

[ No utilizar Sr. o Sra. antes del nombre.
[ Los altos niveles deberan imprimilar en
relieve.

LI Siempre llévela consigo.

[ No la reparta indiscriminadamente.

71 se entrega después de la presentacion,
después de tomar asiento y antes de tratar el
negocio.



4.4 Disefio de cu
vitae

riculum

describe la experiencia laboral,
preparacion académica,
conocimientos y habilidades que
califican a una persona para
realizar determinado trabajo

es
cas

(~ elementos clave —

\- Errores mas comunes —

1. Titulo — describe quiénes somos y qué sabemos
hacer

nombre completo, teléfono de casa o celular
[~ 2 Datos personales —

cuenta de correo electronico.

cusles son las expectativas laborales a
|- 3. Objetivo — futuro, en qué dreas buscas desarrollarte y
qué actividades te gustaria desempefiar

Inicia por tu experiencia mas reciente,debe
contener empresa, puesto que
desempefiabas, una breve descripcion de tus
actividades y sobre todo jtus logros

qued i tienes los y
nesesario adaptar estos elementos a cada _|~ 4- Experiencia profesional —— habilidades necesarias para desempefiarte —
50 en particular en el puesto

licenciatura, maestria, doctorados, un
|- 5. Preparacién académica —— uno de los primeros criterios para la eleccion — diplomado, cursos, Incluye cuantos — inclir estudios universitarios truncados
semestres, cuatrimestres o afios concluiste

dominar otro idioma siempre seré una
|- 6. 1diomas —
ventaja frente a otros candidatos
conocimientos adquiridos que te permitiran
realizar el trabajo, las competencias que te
- 7. Habilidades —— distinguen de otros candidatos, la
paqueteria (software) que dominas y las
cualidades que completan tu perfil

las personas con menos experiencia deben
cuidar este campo para dar a conocer sus
habilidades, las tareas desarrolladas, sus
logros y funciones que han desempefiado.

(~ 1. poca descripcién de su experiencia laboral. —

evitar fotos poco profesionales mas tipicas
I~ 2. No incluyen una foto del candidato —— pocop P

de Facebook
|- 3. Suele ocultarse Ia fecha de nacimiento

4.No recoge ninguna actividad ni

e debemos incluir cualquier actividad por Proyectos personales, cursos, colaboraciones
| P — demostrar que somos personas activas — insignificante que nos parezca profesional o —— en blogs, ayudar en una empresa
mesesy un 11% de los usuarios tampoco las e arigos familar

registra en el dltimo afio

se pierde muchas posibilidades de aparecer
— en diferentes bisquedas y sobre todo
demostrar la especializacion y diferenciacion

| 5. Tienen una nica palabra en el campo de
titulo profesional.

usar nombre y apellido o inicial y apellido

= 6. emailpoco profesionales — [ 70 R i baio
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4.5 La entrevista de

trabajo

— 4.5.1 Personal —

I~ 4.5.2 Enlinea

técnica mas utilizada en los

procesos de seleccion de personal

Individual.
personales.

Tipos de entrevista

el cargo.

Preparacién de la entrevista

Prepara tu curriculum,
acreditativos y referencia:
ordenada y limpia.

Sé puntual.

La personalidad
[ Formacién

proyectos, compafieros.

hobbies.

referencias.

o Llegar tarde o

o Enredarse en
Qué es lo que no se debe hacer en
una entrevista

o Comer chicle.
0 Mentir.

o Saludo

En qué consiste la entrevista de
trabajo

o Despedida
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= 4.5.3 Por outsorcing (headhunters)

Estructurada (dirigida) —— siguiendo un cuestionario o guion.

te dara la iniciativa a ti, y deberas

dialogo directo entre el entrevistador "
5 / o EsiEEER {IE) desenvolverte por tu cuenta

entrevistado — puede ser

Semi-estructurada (mixta) —— Es una combinacién de las dos anteriores.

para contactar con candidatos de otras
ciudades o paises

motivos Se abaratan costes

Se reducen tiempos.
se grabara y podran verla de nuevo
Lo que debes tener en cuenta —[
ser coherente si contactan de nuevo contigo

momento en el que llama un casa talentos

distinguir si realmente supone ventajas
comparada con el puesto de trabajo que
tienes ahora.

Capacidad de adaptacion

Curiosidad
- uante
buscan sobre todo estas seis virtudes en un ‘e
candidato s
Intuicion

Resistencia al estres

Empatia y Simpatia

___ profundiza en tus aspectos y cualidades

se utiliza para evaluar la capacidad de

Colectiva t_rabajo en grupo, I_a iniciativa, la sggur{dad, el
liderazgo, la capacidad de comunicacién, y la
actitud de escucha hacia los demas

I Inférmarse sobre el puesto, la empresa y

Identifica tus puntos fuertes y débiles
Analiza tu proyecto y tus argumentos.
[ Preparate las preguntas
Sé optimista y conffa en ti mismo.
Analiza la imagen que quieres transmitir,
vestir y actuar de acuerda a ella.

documentos
s de forma

Trabajos anteriores, actividades, funciones,

[ Empleo: preferencias, relaciones en el

(Qué te pueden preguntar trabajo, puntos fuertes y débiles, objetivos.
Vida privada: familia, relaciones

personales, tiempo libre, vacaciones,

Varias: incorporacién al trabajo, opiniones,

demasiado pronto.

o Tener el mévil encendido.

una discusién.

o Sentarse en el borde de la silla.

o Llevar la iniciativa.

o Responder de manera agresiva.

o Evita caracteristicas y apectos llamativos

o Charla introductoria.
o Conversacién sobre el puesto.
o Despejar interrogantes
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