Es un instrumento de evaluaciéon

Permite aunar teoria y practica, no solo mediante la aplicacion de saberes aprehendidos a la resolucién de
TRABAJO PRACTICO distintas situaciones practicas

Relacionados a la realidad actual- sino también al desarrollo de conocimiento que intentan acercar los trabajos
practicos a una tarea de investigacion seria, reproduciendo el proceso de descubrimiento afin a la ciencia

Un administrativo es una persona empleada en la administracién de una empresa o de otra entidad

Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad

TRABAJO ADMINISTRATIVO Los trabajos administrativos se realizan en oficinas, escuelas o tiendas

Los trabajos administrativos son sindbnimo de puestos corporativos y gerenciales y honorarios competitivos

Los realizan los profesionales con educacion superior y que cuentan con una especializacién, como lo es la
medicina, el derecho, la educacién o las ventas

-

Son aquellas circunstancias en la que una
persona busca apoyo en otra para
aclarar como realizar cierta actividad.

=
Deberan ser sujetos calificados y que tengan
un conocimiento completo en el area en que
ayudan a otros individuos
ASESORIA
9 Podra mantener una guia que ayude en todos los tramites legales
Asesoria juridicas . , . ,
pueda un sujeto tener en su entorno personal o empresarial, al igual que estar alerta ante cualquier
situacion que pueda ser lasciva
TIPOS DE ASESORIAS
-

Categoria en la que se podra informar acerca de la administracion de una empresa

Asesoria administrativa
La contratacion de personal hasta cdmo manejar el aspecto financiero

Es un servicio profesional prestado por empresas, o por profesionales en forma individual (conocidas como
consultoras o consultores respectivamente)

Con experiencia o conocimiento especifico en un area, asesorando personas, asesorando a otras empresas, a
grupos de empresas, a paises 0 a organizaciones en general.

Primeros contactos con el cliente

Diagnostico preliminar

Iniciacion (preparacién inicial Planear el cometido
~ =

4.1 Trabajo practico,
administrativo, asesoria, ]

consultoria, 1 _CONSULTORIA 4 Contrato
couching -

Propuesta de tareas

Descubrir los hechos

DIAGNOSTICO Analisis y sintesis

Examen detallado del problema

Elaborar soluciones

Evaluar opciones

FRASES Planificacion de medidas (Plan de accién) Propuesta al cliente

Planear la aplicacién de medidas

Identificar y proponer inversiones

-

Contribuir a la aplicacién

Aplicacion (implementar Propuesta de ajustes

Capacitacién

Evaluaciéon

Informe final

Terminacion Establecer Compromisos

Planes de seguimiento

Retirada

-

Es un proceso de acompafiamiento en el que se establece una relacién de ayuda que presupone que el coachee (
persona que recibe el coaching) tiene todas las respuestas en su interior

Un proceso de aprendizaje que permite a los clientes maximizar sus capacidades y competencias para obtener la
mejor version de si mismos

Ayuda a cambiar las ‘gafas’ con las que las personas miramos la realidad, con el fin de aprender a actuar de otra
manera

COACHING Permite identificar los puntos ciegos que todos tenemos y que, en ocasiones, limitan nuestra capacidad de accion

Promueve no soélo la reflexion, sino la accién con la mirada puesta en el futuro y el seguimiento al plan de accion

decidido con el cliente Distinguiéndolo claramente de un proceso de reflexién psicolégica o un curso de formacion de
conceptos teéricos

Eficaz utilizarlo para mejorar resultados en lugar de para solucionar problemas, como en el deporte.

Si hay una limitacion econémica, mas que buscar coaches econdmicos lo ideal seria limitar el nUmero de
empleados a los que se ofrece

Conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad, establecidas por un decreto o por la costumbre
Las formas, tiempos, lugares y rituales que se da por sentado que todos los participantes observaran
La palabra protocolo proviene del latin protocollum que significa “lo pegado en primer lugar”

La investigacion y el diagndstico, el disefio estratégico, la produccion y evaluacion de los estimulos verbales No verbales correspondientes al protocolo y al manejo eficaz de una crisis seran vitales para orientar por buen
camino el proyecto comunicante de la organizacion

El orden institucional norma los procesos de socializacion. Interioriza y comparte los significados. Orienta los
caminos de convivencia. Presenta referenes de accién.

Las normas son obligatorias y permiten la supervivencia del grupo, reducen los problemas interpersonales y
expresan los valores centrales del grupo y su distinciéon/identidad grupal.

El equilibrio emociona Constituye la esencia del sujero y define su capacidad de comunicacién con los
dema
La cultura protocolaria podemos sefialar tres factores a considerar en el ser y parecer, que estimulan la confianza
y certidumbre en las relaciones profesionales La imagen fisica Establece el primer referente de percepcién que condiciona el sentido de las relaciones
interpersonales.

El manejo del estre Representa la capacidad de entendimiento con el entorno y el manejo de sistemas
complejos
Estos tres factores intervienen en la calidad de las relaciones interpersonales y los ambientes institucionales. En el campo practico del protocolo, la administracién inteligente de estos factores permitira reproducir con

eficiencia formas de comportamiento que estimulen relaciones de confianza

;quién debe tomar la iniciativa al saludar?

¢Aquién se presenta primero?

Surgen muchas dudas del tipo: ¢Se deben tener
consideraciones con una mujer o un adulto
4-2 PROTOCOLO PROFESIONAL mayor?
El saludo profesional Debe considerarse en el plano de las buenas formas es que el saludo que hace la presentacién de
los interlocutores Tema principal 1 4

El anfitrién siempre salud primero.
Las siguientes tres reglas de oro: La persona a honrar se menciona primero.
No hay diferencias de género, edad o rango.

Cuando una mujer ejecutiva va a ser presentada, debe seguir las mismas normas que sus compafieros
masculinos y ponerse de pie para saludar.

Cuando ponerse de pie
Por supuesto, los hombres siempre deben ponerse de pie ante las damas y los demas caballeros.

Cédigo de comunicacién no verbal que
transmite cortesia y reconoce al otro
como miembro de la misma especie

Primer acto protocolario cuando se inicia una
nueva
relacion social o profesional

El saludo debe ser firme pero con tacto

El saludo de mano
Debe darse completo, estrechando la mano del interlocutor hasta el pliegue que forma

la unién del pulgary el indice

Si por distraccién el saludo se da incompleto, corrija de inmediato. Esto nadie lo hace,
asi que empiece a hacerlo usted.

El trato interpersonal en el ambiente Podemos formular la maxima

: di . lud te diré quié En el saludo no hay diferencia de género.
profesional ime como saludas y te diré quién eres.

Algunas normas
Jamas niegue dar la mano.
Dé la mano con animo, demuestre agrado y energia.
Pdngase de pie
Mire a la otra persona directamente a los ojos y sonria.

Al saludar, inclinese hacia delante un poco, transmitira deferencia y respeto

Este protocolo verbal varia dependiendo del pais y es también relativo a la cultura institucional, pues las
sociedades y organizaciones

La formalidad de sus vinculos interpersonales o interinstitucionales en razén de su contexto

Todas las personas que acabemos de conocer debera nombrarse con el pronombre “usted”, hasta recibir el
permiso de tutear, segun sea el caso

El tuteo . . : .
Algunas empresas promueven el tuteo, pero es importante saber si se adapta al tipo de cultura protocolaria que

tiene el interlocutor.
Jamas tutee por teléfono.

Si duda... utilice el “usted” para evitar malos
entendidos

La cultura protocolaria en las organizaciones es una exigencia institucional que ajusta los usos y
costumbres de la gente.

El beso en los negocios Resulta comun y frecuente la manifestacién de afecto entre las personas mediante besos en la mejilla

La percepcion no siempre es positiva cuando se reproducen estas conductas en contextos institucionale

Es uno de los planos de identidad grafica mas personalizados, pues informa no sélo
el nombre de la persona que lo ofrece

Asi mismo, constituye el enclave de contacto que permite establecer relaciones entre
organizaciones y publicos

La tarjeta de presentacién debe estar actualizada y en perfectas condiciones

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

4.3 DISENO DE TARJETA DE

PRESENTACION El disefio, entre mas sencillo, mejor.
Debe contener sélo la informacién necesaria. Cualquier menciéon promocional
adicional le hace perder presencia profesional
Para el uso eficiente de este recurso es necesario saber Ordénelas en tamafio estandar. La tarjeta mas grande es incomoda para guardarse
que
- o
: No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre

Los altos niveles jerarquicos deberan imprimilar en relieve. Los niveles menores en impresién estandar.

Siempre llévela consigo.

No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia

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

ESTEREOTIPOS S i
Es una locucion latina que en espafiol

P RO F ES I 0 NALES significa “carrera de la vida” Su objetivo es describir la experiencia laboral, preparaciéon académica, conocimientos y

f habilidades que califican a una persona para realizar determinado trabajo
La popularizacion de las bolsas de trabajo online, las redes sociales y medios de comunicacion digital, la forma
en la que debe redactarse un curriculum se ha modificado y no es la misma que hace 10 afios. Hay elementos clave que todo curriculum vitae debe tener, ya sea en versién online o escrita, sin embargo es
importante que sepas que NO existe un CV que se ajuste a todas las necesidades
Si adaptas estos elementos a tu caso particular, puedes construir un documento de valor y aumentar tus
posibilidades de encontrar un empleo
Se trata de presentarnos como , . |
profesionistas en pocas palabras. Es una oportqrjldad para decir een breve a
~ reclutador quiénes somos y qué sabemos
hacer
1. Titulo Contador titulado con 4 afos de experiencia.
r < Especialista en Impuestos
-
Disefladora web. Photoshop, Illustrator y
EJ Fireworks en nivel avanzado
- <
4.4 DISENO DE CURRICULUM Ingeniero Mecanico con experiencia en
< . . . 7z
industria automotriz. Inglés Avanzado
VITAE . s
Nombre completo, teléfono de casa o celular (un numero en el cual puedan encontrarte facilmente) y cuenta de
correo electrénico son basicos.
2. Datos personales
Crear una cuenta de e-mail exclusiva para tus asuntos laborales. Que una compuesta por tu nombre y apellido es mil veces mas profesional que esa que creaste en
la secundaria (si, hablamos de esa que incluye tu apodo)
CV esta destinada a mostrar cudles son tus expectativas laborales a futuro, en qué areas buscas desarrollarte y
qué actividades te gustaria desempenfa
3. Objetivo El reclutador buscara conocer si tus metas son compatibles con lo que la empresa y la vacante te ofrecen
Un buen tip es que si estas buscando un puesto en especial, tomes en cuenta las necesidades de la empresa para
redactar tu objetivo
Los puntos clave que atrae al reclutador en tu curriculum es el apartado de tu experiencia laboral
-
Al leerla le quedara claro si tienes los conocimientos y habilidades necesarias para desempefiarte en el puesto
Elementos de un CV o o . R .
- < L . Inicia por tu experiencia mas reciente, es decir tu Ultimo empleo y no olvides que tu
4. Experiencia profesional iencia deb bre de | . o o
< experiencia debe contener nombre de la empresa Puesto que desempefiabas, una breve descripcién de tus actividades y sobre todo jtus
logros
Una persona que incluye logros en su experiencia laboral esta convenciendo al reclutador de su talento y
demuestra que es una persona sobresalient
-
Momento de hablar de tus estudios, un aspecto que influye mucho sobre el puesto al que puedes aspirary el
salario
-
En México, la realidad es que una vacante puede tener cientos de aspirantes, y las empresas tienen que
filtrar a los interesados para reducir las opciones.
5. Preparacién académica . A . I -
p La formacién académica es uno de los primeros criterios que utilizan los reclutadores para su proceso, por ello la
importancia de prepararse mas.
una licenciatura, hacer una maestria, tomar un diplomado o realizar un curso seran aspectos que le agregaran el
valor y peso que tu curriculum necesita para destacarse de los demas en el mercado labora
-
El dominio de un idioma puede hacer la diferencia entre conseguir o no un empleo, ademas impacta en el salario
6. Idiomas . i .
Los mejores empleos los conseguiran las personas mejor preparadas y hay mucho por hacer en cuanto a
capacitacion
Es momento de hablar de los conocimientos adquiridos que te permitiran realizar el trabajo
7. Habilidades _ : . . . ,
- Te distinguen de otros candidatos, la paqueteria (software) que dominas y las cualidades que completan tu perfil
para hacerte un candidato potencial
La técnica mas utilizada en los procesos de
seleccion de personal
P
Un puesto de trabajo vacante o de nueva
creacion, se establece el perfil del candidato
Posteriormente, a través de la entrevista, se
elige a uno de los candidatos para cubrir el
puesto determinado
Amplia la informacion del curriculum y profundiza en tus aspectos y cualidades personales
Individual Es que la realice un entrevistador pero, en ocasiones, puede haber mas de uno
P
¢Qué hay que saber antes de presentarse a Puedes encontrarte con distintas modalidades segun su finalidad: preseleccién o fases avanzadas de seleccion
una entrevista de trabajo? _ .
{ Tipos de entrevista o
< Suele comenzar con la proposicién de un tema o una tarea
P
Posteriormente, el grupo en el que estaras incluido debera discutir hasta llegar a una postura de acuerdo
Colectiva comun.
- <
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.
-
Produce un alto grado de nerviosismoy
ansiedad Puedes prepararla de antemano y afrontar la entrevista como un reto enriquecedor, una situacién de la que
f puedes aprender y obtener aspectos positivos
Informate previamente sobre el puesto, la empresay el cargo.
P
. . Identifica tus puntos fuertes y débiles. '
Preparacién de la entrevista p y Ten en cuent.a.que tampoco te convienen
< desvelar debilidades que puedan perjudicarte
Analiza tu proyecto y tus argumentos.
Puedes seguir los siguientes Preparate las preguntas que vas a formular.
consejos que te proponemos:
B Sé optimista y confia en ti mismo
Analiza la imagen que quieres transmitir y elige, en funcién de ella, los elementos de tu aspecto personal por si
en algun momento de la entrevista lo necesitas.
Prepara tu curriculum, documentos acreditativos y referencias de forma ordenada y impia.
Sé puntual.
Durante la entrevista, te preguntaran acerca de diversos ambitos: procura
reflexionar antes pensando qué podrias contestar
P
Personalidad Sobre ti mismo, anécdotas, valores,
motivaciones e influencias.
Formacacion Razones para la eleccion de tu itinerario de
formacién.
3 Trabajos anteriores Vi i
;Qué te pueden preguntar? J Act|V|da~des, funciones, proyectos,
< compafieros.
Empleo Preferencias, relaciones en el trabajo, puntos
fuertes y débiles, objetivos
Vida privada Familia, relaciones personales, tiempo libre,
vacaciones, hobbies.
q Varias lincorporacién al trabajo, opiniones,
referencias.
¢Por qué dejo su ultimo trabajo?
P
¢Qué conoce sobre nuestra empresa?
Nombre dos de sus puntos fuertes y débiles.
Si quieres prepararte para una entrevista, . . ~
. prep P ¢Ddnde se ve en cinco afios?
prueba a contestar preguntas como:
<
¢Por qué deberia contratarlo?
Describa un dia habitual en su anterior
trabajo
¢Qué puede aportar a la empresa?
Llegar tarde o demasiado pronto.
P
Tener el movil encendido.
Enredarse en una discusion
Sentarse en el borde de la silla.
¢Qué es lo que no se debe hacer en una Llevar la iniciativa: deja que sea el
entrevista? entrevistador el que dirija la entrevista.
<
Responder de manera agresiva.
Evita caracteristicas llamativas: cuida tu
aspecto personal.
Comer chicle.
Mentir.
-
Durante la entrevista tendras que venderte a ti mismo y para esto habras de saber de antemano cudles
son tus puntos fuertes y cudles los débiles, con la intencion de compensarlos.
Durante la entrevista . . . .
Es un momento decisivo para demostrar y convencer al seleccionador de que eres el candidato ideal
para cubrir el puesto de trabajo
Espera a que el entrevistador se dirija a ti.
Saludo
8 Sé cordial y amable pero no tomes actitudes ni distantes ni familiares
Se suele comenzar con un dialogo sobre temas intrascendentes que sirven para romper el hielo
4.5 LA ENTREVISTA DE TRABAJO < Charla Introductora
Reldjate y contesta de forma natural.
En esta parte, se afrontan las cuestiones relativas al puesto, tareas y funciones, tus estudios y formacién,
experiencias, motivaciones y tu disponibilidad
P
Defiende tu candidatura de forma positiva
¢En qué consiste la entrevista de trabajo? Las entrevistas siguen un esquema basico .
- Conversacion sobre el puesto , , , -
que puede variar: < Muestra como tu perfil se ajusta a las caracteristicas del puesto
-
Ten en cuenta que se transmitimos informacion a través del eje corporal, el tono de voz, la sonrisa, la
distancia y la posicién de brazos y piernas
-
Es el momento de consultar cualquier duda que tengas sobre la empresa, las condiciones de trabajo o
el proceso de seleccion
Despejar interrogantes. . s . . .
Da buena impresién la persona que se interesa y pregunta por cuestiones especificas de la empresa o del
puesto de trabajo
Procura asegurarte el siguiente contacto dentro del proceso.
Despedida
- , . .
Muéstrate cordial con el entrevistador
Didlogo directo entre el entrevistador y entrevistado.
P
El entrevistador dirige la conversacion e intenta entresacar la maxima informacién posible del candidato.
Te preguntara por tu curriculum, experiencias, habilidades, aficiones e intentara ponerte en situaciones reales
para estudiar tus reacciones
En ocasiones puede haber mas de un entrevistador, con el fin de tener mas de un punto de vista a la hora de
elegir el candidato final.
El entrevistador dirige la conversacion y hace
las preguntas al candidato siguiendo un
cuestionario o guion
4.5.1 PERSONAL r
< . , .
El entrevistador formulara las mismas
preguntas a todos los candidatos.
Estructurada (dirigida)
f a Se recomienda contestar a las preguntas
aportando aquella informacion que se pide,
con
claridad y brevedad
-
El entrevistador te dara la iniciativa a ti, y deberas desenvolverte por tu cuenta.
P
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
A su vez, una entrevista personal puede ser: .
- < No estructurada (libre)
9 También puedes preguntar si esta interesado en conocer algo en particular
Aprovecha para llevar la conversacion a los puntos fuertes que deseas destacar en relacién
con el puesto ofertado
-
Es una combinacién de las dos anteriores
P
El entrevistador utilizara preguntas directas para conseguir informaciones precisas sobre ti, y preguntas
Semi-estructurada (mixta) 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 opta
-
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
. r
Una empresa se decide a montar un proceso hacer que se desplace
de entrevistas
online Se abaratan costes Puede convertirse en la solucion para pequefias empresas o startsups que dependen del alquiler de un espacio
f ) para llevar a cabo un proceso de seleccién
Se reducen tiempos , . , , ] B
- { Las entrevistas de trabajo online pueden llegar a reducir considerablemente la duracion del proceso. i
{ Algunas empresas aseguran que puede acortarse hasta la mitad.
Un hecho importante es que la entrevista se
grabaray podran verla de nuevo Sucede en algunas entrevistas presenciales, en las que se instala una cdmara para grabar la
sesion Tus palabras y tu actitud no quedaran solo en la memoria de los reclutadores, por lo que trata de ser coherente
si contactan de nuevo contigo
La entrevista no se hace en directo, sino que se facilitan unas preguntas por video y tendras un tiempo para
leerlas y contestarlas
4.5.2 EN LINEA En algunas modalidades
: Evita que te interrumpa cualquier distraccién en el momento en que accedas a la grabacién
En una entrevista online la imagen sigue contando, pero también es cierto que hay algunos detalles que no van a
apreciarse tanto como en una presencial
Es gratuita y muy facil de usar
Skype . . . o
- Puedes acceder desde cualquier plataforma y te permite compartir pantalla por si tienes que demostrar alguna
competencia digital.
Con caracteristicas y opciones muy similares a la anterior, es otra de las plataformas mas consolidadas que
permiten videoconferencias
Las herramientas han avanzado tanto que Google Hangout
L Familiarizate con las aplicaciones puedes llegar a encontrarte con alguna en la Podras acceder solo con tener una cuenta de correo de Google.
gue se esté evaluando hasta tu estado de
animo - Esta plataforma de pago permite tanto la entrevista en directo como en diferido.
Easyrecrue
Es una herramienta profesional que emplean empresas como Axa, Leroy Merlin o Auchan.
Valigo Se trata de una herramienta muy similar a la anterior que la utilizan también centros de estudios, como la IE
Business Schoo
Es el modelo estadounidense sobre el que han construido su base las dos anteriores
Hirevue
- . . . ..
Grandes multinacionales como GE o |la cadena de hoteles Hilton cuentan con sus servicios.
El hecho que llame un cazatalentos o . _
headhunter Siempre es un momgnto de s_entlrse
orgulloso, porque quiere decir que has
llamado la atencién
4.5.3 POR OUTSORCING (HEADHUNTERS)
-

Un momento de vanidad hay que preguntarse si esta oferta que se propone
realmente te puede ayudar en tu carrera
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