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Trabajo práctico, administrativo, 

asesoría, consultoría, couching 

 

Trabajo práctico 

Instrumento 

para evaluar 

que une teoría 

y practica 

Objetivo 

Aplicar los conocimientos aprendidos en la 

teoría para la mejor comprensión y el 

acercamiento con la realidad la cual suele 

ser en su mayoría practica  

Trabajo 

administrativo 

Es aquel que 

administra una 

empresa o 

entidad 

Sus funciones consisten en 

ordenar, organizar y disponer 

de asuntos que se encuentre 

bajo su responsabilidad 

Asesoría 
Es el apoyo que brinda 

una persona a otra para 

aclarar cierta actividad 

Los asesores deben de contar con el conocimiento 

necesario para guiar y ayudar a otros 

Consultoría 

Se basa en el asesoramiento de 

personas, empresas, países u 

organizaciones, el cual es presentado 

por expertos en el área 

Consta de fases 

Iniciación (preparación inicial), 

diagnostico, planificación de 

medidas (plan de acción), 

aplicación (implementar) y 

terminación.  

Coaching 
Es una relación interpersonal donde 

una persona ayuda a otra y lo guía en 

todo su proceso de aprendizaje 

El coach identifica los puntos débiles de la 

persona y lo guía y ayuda a superarlos 

Protocolos 

profesionales 

Conjunto de 

reglas 

ceremoniales 

que rigen una 

sociedad 

Factores que estimulan la 

confianza e incertidumbre  

 

Equilibrio emocional, imagen fisica y 

el manejo del estrés  

El trato interpersonal en 

el ambiente profesional 

 

El saludo profesional  

 

El anfitrión debe saludar primero, el género, edad, no importan  

Cuando ponerse de pie Siempre sin importar genero 

El saludo de mano Transmite cortesía, es comunicación no verbal  

El tuteo 
No tutear si no hay confianza 

El beso en los negocios Esta no suele ser positiva, por lo que no suele ser necesario  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diseño de 

tarjeta de 

presentación  

Es un plano de 

identidad gráfica, el 

cual define la 

organización a la 

que se pertenece.  

Consideraciones 

Debe estar actualizada y en perfectas condiciones, el diseño entre más sencillo mejor, la 

información que contenga debe ser solamente la necesaria, deben ser de tamaño 

estándar, no utilizar Sr. o Sra. antes del nombre, siempre debe estar consigo, no repartir 

indiscriminadamente, se entrega después de la presentación.  

Diseño de 

currículum vitae 

Escrito donde se describe la 

experiencia laboral, 

preparación académica, 

conocimientos y habilidades 

que califican a una persona 

para realizar determinado 

trabajo. 

Elementos 

Título, datos personales, objetivo, experiencia laboral, 

preparación academica, idiomas, habilidades.  

Errores comunes al 

momento de redactar  

Descripción de la experiencia laboral: muchas personas 

suelen redactar este apartado con muy pocas palabras lo 

que limita el ámbito de la experiencia laboral. No poner 

foto. Ocultar la fecha de nacimiento. Colocar una única 

palabra en el campo del título profesional. Poner 

direcciones de email poco profesionales.  

La entrevista de 

trabajo 

Es la técnica más utilizada 

para la selección de personal 

nuevo dentro de una 

organización o empresa.  

Tipos 
Individual: Amplía la información del curriculum y profundiza en tus aspectos personales 

Colectiva: se emplea para evaluar la capacidad de trabajo en grupo.  

Preparación de la entrevista 

Informarse sobre el puesto, identificar los puntos débiles y fuertes, 

analizar los argumentos, preparar las preguntas que se harán, tener 

confianza, analizar la imagen que se desea transmitir, tener 

preparados el currículum y documentos importantes, ser puntual.  

Que no hacer 

durante la entrevista 

Llegar tarde o demasiado pronto, tener el teléfono encendido, 

enredase en discusión, sentarse en el borde de la silla, responder de 

manera agresiva, tener mal aspecto, comer chicle, mentir.  

Durante la entrevista Tener claro cuáles son los puntos fuertes y débiles 

Esquema básico de 

las entrevistas 

Saludo, charla introductoria, conversación sobre el puesto, despejar 

interrogantes, despedida.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bibliografía consultada: Antología UDS, Proyección profesional.  

Clasificación 

Personal 

Conversación directa entre entrevistador 

y entrevistado. Esta puede estar dirigida, 

ser libre o una combinación de ambas 

En línea 

Estas suelen ser para entrevistar a 

personas de otro lado, para abaratar 

costos, y por eficiencia.  

Por outsorcing 

(headhunters) 

Por lo general los cazatalentos buscan 6 virtudes en las 

personas: capacidad de adaptación, curiosidad, aguante, 

intuición, resistencia al estrés, empatía y simpatía y 

obviamente conocimiento del sector o su especialidad.  


