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Es un instrumento de evaluacion que permite

— aunar teoria y practica reproduciendo el
. Descripcion imi i ienci
Trabajo p proceso de descubrimiento afin a la ciencia.
practico , .
o Que el estudiante elabore una produccion coherente, clara, que responda
Objetivo a las preguntas citadas y al tema de la disciplina en cuestion. Favorece a
que se internalicen conceptos tedricos mediante la aplicacion practica.
Trabajo e La tarea de un administrativo consiste en ordenar, organizar y

Estereotipos
profesionales ——

Administrativo

Couching —

disponer distintos asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad.
e Los trabajos administrativos los realizan los profesionales con
educacién superior y que cuentan con una especializacion.

Se podrd mantener una guia que
ayude en todos los tramites legales.

—

Asesoria juridica

on aquellas circunstancias Se podra informar acerca de la
Asesoria en la que una persona busca —’ Asesoria administrativa administracion de una empresa.

apoyo en otra para aclarar , . .
P y . P - Esta dedicada a la educacién sobre los
como realizar cierta actividad. métodos mas simples para cumplir con

Asesoria contable o ples p P

obligaciones econdmicas.
~—
J—

experiencia 0 conocimiento e Aplicacion
especifico en un area. e Terminacion

- . ¢ Iniciacion
Servicio profesional prestado por . .
: e Diagnostico
empresas, o por profesionales | anificacis _
Consultoria en forma individual con * Planificacion de medidas

Es un proceso de acompafiamiento en el que se establece
una relacién de ayuda que presupone que el coachee tiene
todas las respuestas en su interior.

El coaching promueve no solo la reflexion, sino la accion con
la mirada puesta en el futuro y el seguimiento al plan de accion
decidido con el cliente.



e El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen
una actividad, establecidas por un decreto o por la
costumbre.

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

Definicion —<

~—

Constituye la esencia del sujeto y
define su capacidad de comunicacion
con los demaés.

Establece el primer referente de percepcion

1. Equilibrio emocional

Factores a 2. Imagen fisica ici i i
considerar : que condiciona el sentido de las relaciones
interpersonales.
— 3. Manejo del estrés Representa la capacidad dg enteno!imiento
con el entorno y el manejo de sistemas
— complejos.
Estereotipos Protocolos — e El anfitrion siempre salud primero. .
profesionales —= : Saludo profesional e La persona a honrar se menciona primero.
profesionales aluao protesiona - - 4
¢ No hay diferencias de género, edad o rango.
Las mujeres ejecutivas y los hombres
Cuando ponerse de pie — siempre deben ponerse de pie ante
— las damas y los demas caballeros.
_ Trato Es un codigo de comunicaciéon no verbal
mterpersc_)nal — Saludo de mano gue transmite cortesia y reconoce al otro
en el ambiente como miembro de la misma especie.
profesional
Todas las personas que acabemos de conocer
El tuteo — debera nombrarse con el pronombre “usted”, hasta
recibir el permiso de tutear, sealn sea el caso.
El beso en la mejilla es una conducta
El beso en los negocios — t4ctil que transmite amistad y calidez,
asi que solo debera darse cuando la

—




Estereotipos
profesionales

Disefio de tarjeta __
de presentacion

¢, Qué es una
tarjeta de
presentacion?

¢, Qué hay que
saber?

—

—
La tarjeta de presentacion institucional es
uno de los planos de identidad grafica
mas personalizados, pues informa no
s6lo el nombre de la persona que lo
ofrece, sino también define la
organizacion a la que pertenece.

—

e La tarjeta de presentacion debe
estar actualizada y en perfectas
condiciones.

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

e ElI disefio, entre mas sencillo,
mejor.

e Debe contener sélo la informacion
necesaria. Cualquier mencion
promocional adicional le hace
perder presencia profesional.

e Ordénelas en tamafio estandar. La
tarjeta mas grande es incomoda
para guardarse.

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



Estereotipos
profesionales —=

Disefio de
curriculum
vitae

—

¢, Qué es un
curriculum
vitae?

Elementos de
un CV

—

El término es una locucion latina que en
espanol significa “carrera de la vida” y su
objetivo es describir la experiencia laboral,
preparacion académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona
para realizar determinado trabajo.

—

Se trata de presentarnos como profesionistas en pocas
— palabras. Es una oportunidad para decirle en breve al
Titulo. —yecjytador quiénes somos y qué sabemos hacer.

Ya los conoces: nombre completo, teléfono de casa o
Datos personales —celular (un ndmero en el cual puedan encontrarte
facilmente) y cuenta de correo electrénico son basicos.

Esta destinada a mostrar cuales son tus expectativas
Objetivo laborales a futuro, en qué areas buscas desarrollarte y
gué actividades te gustaria desempefiar.

Es decir, tu ultimo empleo, tu experiencia debe contener
Experiencia  |[nombre de la empresa, puesto que desempefiabas, una breve
profesional <|gescripcién de tus actividades y sobre todo jtus logros!

Preparacion  |La formacion académica es uno de los primeros
Académica criterios que utilizan los reclutadores para su
proceso, por ello la importancia de prepararse mas.

El dominio de un idioma puede hacer la
ldiomas —diferencia entre conseguir o0 no un empleo,
ademas impacta en el salario.

Habilidades Conocimientos adquiridos que te permitirdn realizar el

— trabajo, las competencias que te distinguen de otros
candidatos, y las cualidades que completan tu perfil para
hacerte un candidato potencial.




Estereotipos
profesionales

Entrevista de
trabajo

¢, Qué es una
entrevista de
trabajo?

Tipos de
entrevista

Preparacion
de la
entrevista

. Qué te
pueden
preguntar?

—

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 candidato y, posteriormente, a través de la
entrevista, se elige a uno de los candidatos para
cubrir el puesto determinado.

—

— Amplia la informacién del curriculum y
Individual — profundiza en tus aspectos vy
cualidades personales.

Suele comenzar con la proposicion de un tema
0 una tarea. Posteriormente, el grupo en el que
Colectiva — estaras incluido debera discutir hasta llegar a
T | una postura de acuerdo comun.

—

e Inférmate previamente sobre el puesto, la empresa y el
cargo.

e Identifica tus puntos fuertes y débiles. Ten en cuenta que
tampoco te convienen desvelar debilidades que puedan
perjudicarte.

e Analiza tu proyecto y tus argumentos. Sé optimista y confia
en ti mismo.

e Prepara tu curriculum, documentos acreditativos vy
referencias de forma ordenada y limpia.

e Sé puntual.

e Personalidad

e Formacion

e Trabajos anteriores, actividades,
funciones, proyectos, comparieros.

e Empleo

e Vida privada

e Varias



Estereotipos
profesionales

Entrevista de
trabajo

Estructurada

Personal —= No estructurada

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

entrewstador te dara la
|n|C|at|va ti, y deberas
desenvolverte por tu cuenta.

En linea

Outsorcing

(head hunters) —

Semiestructurada
dos anteriores.

e Permite contactar con
candidatos de otras
ciudades o paises.

e Se abaratan costes.

e Se reducen tiempos.

E———

El hecho que Illame un
cazatalentos o siempre es un
momento de sentirse orgulloso,
porque quiere decir que has
llamado la atencion.
Normalmente los cazatalentos
buscan sobre todo seis virtudes
en un candidato, ademas de su
conocimiento del sector o su
especialidad.

~—

Es una combinacion de las

Capacidad de adaptacion
Curiosidad

Aguante

Intuicion

Resistencia al estrés
Empatia y simpatia
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