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 ESTEREOTIPOS 
 PROFESIONALES

 4.1 Trabajo práctico, 
 administrativo, asesoría, 
 consultoría, couching

 TRABAJO PRACTICO
 Es un instrumento de 
 evaluación que permite 
 aunar teoría y práctica

 Tiene 
 como 
 propósito

 Ayudar al estudiante a obtener una 
 comprensión de los conocimientos 
 adquiridos aplicándolos 
 a necesidades determinadas

 Es decir
 Favorece a que se internalicen 
 conceptos teóricos mediante la 
 aplicación práctica

 TRABAJO ADMINISTRATIVO
  

 Se realizan en oficinas, 
 escuelas o tiendas  Consiste en

 Ordenar, organizar y disponer distintos 
 asuntos que se encuentran bajo su 
 responsabilidad

 Ejemplos
 Los médicos, 
 abogados, contadores, 
 maestros y banqueros

  Como 
 regla 
 general

 Los realizan los profesionales con 
 educación superior y que cuentan con una 
 especialización

 ASESORÍA
 Aquellas circunstancias en la que una 
 persona busca apoyo en otra para 
 aclarar cómo realizar cierta actividad.

 Deberán ser
 Sujetos calificados y que tengan 
 un conocimiento completo en el área 
 en que ayudan a otros individuos

 Tipos de asesoría

 La asesoría jurídica

 Asesoría administrativa

 Entre otros

 CONSULTORÍA
 Es un servicio profesional prestado 
 por empresas, o por profesionales 
 en forma individual

 Asesorando

 Personas, asesorando a otras 
 empresas, a grupos de empresas, a 
 países o a organizaciones en 
 general.

 COACHING
  

 Proceso de acompañamiento en el que se 
 establece una relación de 
 ayuda que presupone que el coachee 

 Permite a los clientes 

 Maximizar sus capacidades y 
 competencias para obtener la mejor 
 versión de sí mismos.

 Identificar los puntos ciegos que todos 
 tenemos y que, en ocasiones, limitan 
 nuestra capacidad de acción

 4.2 Protocolos profesionales

 4.3 Diseño de tarjeta de 
 presentación

 Conjunto de reglas ceremoniales que 
 rigen una actividad, establecidas 
 por un decreto o por la costumbre.

 constituye  El radio de regulación del 
 comportamiento institucional.

 En el campo práctico 
 Permitirá reproducir con eficiencia formas 
 de comportamiento que 
 estimulen relaciones de confianza

 El trato interpersonal en el ambiente 
 profesion

 El saludo profesional

 � El anfitrión siempre salud primero.
 � La persona a honrar se menciona primero.
 � No hay diferencias de género, edad o rango.
  

 uando ponerse de pie

 conveniente
 Dar algunos datos sobre cada una de las 
 personas para estimular algún interés en 
 común

 Los homnrs siempre deben ponerse de pie 
 ante las damas y los demás caballeros.
  

 El saludo de mano
 El primer acto protocolario cuando se 
 inicia una nueva relación social o 
 profesional.

 El tuteo

 El saludo  Es la contraseña por excelencia de las 
 formas protocolarias profesionales

 Puede arriesgar el buen inicio 
 de una relación personal o profesional  Considerar que

 Todas las personas que acabemos de 
 conocer deberá nombrarse con el 
 pronombre ´´usted´´

 El beso en los negocios

 Nunca se debe besar a alguien recién 
 conocido.

 El beso en la mejilla es una conducta táctil 
 que transmite amistad y calidez

 4.4 Diseño de currículum vitae
  

 4.5 La entrevista de trabajo

 Es uno de los planos de identidad gráfica 
 más personalizados  Informa

 El nombre de la persona que lo ofrece,

 La organización a la que pertenece

 Así mismo
 Constituye el enclave de contacto que 
 permite establecer relaciones entre 
 organizaciones y públicos

 Describir la experiencia laboral, 
 preparación académica, conocimientos y 
 habilidades que califican a una persona

 Elementos de un CV

 Título

 Datos personales
  

 Oportunidad para decirle en breve al reclutador 
 quiénes somos y qué sabemos hacer.

 nombre completo, teléfono de casa o 
 celular, correo elctronico

 Objetivo
   expectativas laborales a futuro

  Experiencia profesional   Experiencia profesional

 Preparación académica  Influye mucho sobre el puesto 
 al que puedes aspirar y el salario

 Idiomas
 Dominar otro idioma siempre será una ventaja frente 
 a otros candidatos y 
 ampliará tus opciones laborales

  Habilidades
  

 conocimientos adquiridos que te permitirán 
 realizar el trabajo, las competencias que te 
 distinguen de otros candidatos

 Técnica más utilizada en los procesos de 
 selección de personal.

 Se elige  A uno de los candidatos para cubrir el 
 puesto determinado

 Preparacion de la entrevista  Las respuestas deben ser concisas y 
 directas  utilizar

 Ejemplos para ser 
 más claro y tratar de buscar la relación con 
 temas laborales

  Lo que no se debe hacer

 Llegar tarde

 Enredarse en una discusión

 Comer chicle

 Mentir

 Consiste

 Saludo

 Charla introductoria

 Conversación sobre el puesto

 Despejar interrogantes

 Despedida

 4.5.1 Personal

 Diálogo directo entre el entrevistador y 
 entrevistado  El entrevistador

 Dirige la conversación e intenta entresacar 
 la máxima información posible del 
 candidato

 En ocasiones  Puede haber más de un entrevistador

 entrevista personal puede ser

 Estructurada (dirigida)
  

 No estructurada (libre)

 Semi-estructurada (mixta

 El entrevistador

 Es

 Dirige la conversación y hace las preguntas 
 al candidato siguiendo un cuestionario o 
 guión

 El  Entrevistador te dará la iniciativa a ti, y 
 deberás desenvolverte por tu cuenta

 Una combinación de las dos anteriores.

 4.5.2 En línea
  

 Permite contactar con candidatos de otras 
 ciudades o países                            

 Se abaratan costes

 Se reducen tiempos.

 Tener en cuenta
  

 Que la entrevista se grabará y podrán verla 
 de nuevo

 La imagen sigue contando

 Familiarízate con las aplicaciones

 Las herramientas han avanzado tanto que 
 puedes llegar a encontrarte con alguna en 
 la que se esté evaluando hasta tu estado 
 de ánimo

 4.5.3 Por outsorcing (headhunters)
   cazatalentos o headhunter

 Normalmente 
 Buscan a personas 
 equilibradas y seguras de si mismas, que 
 no sean vanidosas o soberbias.

 Capacidad de adaptación

 Curiosidad

 Aguante

 Intuición

 Abierto a adaptarse a nuevas reglas y un 
 nuevo ambiente.

 La ilusión y la inquietud para ver cosas que 
 otros no ven

 En cada trabajo hay días buenos y malos

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

  Resistencia al estres

 Empatía y Simpatía.

 Ser cada vez más multifuncional 
 y flexible

 Capacidad de entender la motivaciones de 
 otras personas


