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         4.1 TRABAJO PRÁCTICO, ADMINISTRATIVO,          

ASESORÍA, CONSULTORÍA, COUCHING.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TRANAJO PRÁCTICO TRABAJO ADMINISTRATIVO ASESORÍA

CONSULTORIA COUCHING

Un administrativo es una persona 

empleada en la administración de 

una empresa o de otra entidad. 

Su tarea consiste en ordenar, 

organizar y disponer distintos 

asuntos que se encuentran bajo 

su responsabilidad 

El coaching es un proceso de 

acompañamiento en el que se 

establece una relación de 

ayuda que presupone que el 

coachee (persona que recibe 

el coaching) tiene todas las 

respuestas en su interior 



EQUILIBRIO EMOCIONAL: Constituye la escencia del sujero y define 
su capacidad de comunicación con los demás.

LA IMAGEN FISICA: Establece el primer referente de percepción 
que condiciona al sentido de las relaciones interpersonales.

EL MANEJO DEL ESTRÉS: Representa la capacidad de 
entendimiento con el entorno y el manejo de sistemas complejos.

4.2 PROTOCOLOS PROFESIONALES 

 

TIENE 3 FACTORES: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TRES REGLAS DE ORO: 

 

 

Es el conjunto 
de reglas 

ceremoniales 
que rigen una 

actividad

son las formas, 
tiempos, 
lugares y 
rituales

La palabra 
protocolo 

proviene del 
latín 

"protocollum"

El anfitrión 
siempre saluda 

primero

No hay diferencias 
de edad, rango o 

género.

La persona a 
honrar se 

menciona primero



4.3 DISEÑO DE TARJETA DE PRESENTACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es uno de los planos 
de identidad grafica

Para el uso hay que 
saber que:

La tarjeta debe de 
estar actualizada

Nunca debe darse con 
tachaduras

El diseño entre más 
sencillo mejor

Debe contener solo la 
información necesaria

Ordenar en tamaño 
estándar

No es correcto utilizar 
SR Y /O SRA.

Llevar siempre contigo

No repartir 
indiscriminadamente

La tarjeta se entrega 
después de la 
presentación.



4.4 DISEÑO DE CURRÍCULUM VITAE: 

 
 

 

 

 

Objetivo Profesional: 

 

su objetivo es describir la experiencia laboral, preparación académica, 

conocimientos y habilidades que califican a una persona para realizar determinado 

trabajo. 

Formación Académica: 

Ejemplos: Contador titulado con 4 años de experiencia. Especialista en Impuestos. 
Diseñadora web. Photoshop, Illustrator y Fireworks en nivel avanzado. Ingeniero 
Mecánico con experiencia en industria automotriz. Inglés Avanzado. 
 

Formación Complementaria: 
 

Experiencia Profesional: 
 

Uno de los puntos clave que atrae al reclutador en tu currículum es el apartado de 
tu experiencia laboral. Al leerla le quedará claro si tienes los conocimientos y 
habilidades necesarias para desempeñarte en el puesto 

 

Informática: 
Inicia por tu experiencia más reciente, es decir tu último empleo y no olvides que tu 
experiencia debe contener nombre de la empresa, puesto que desempeñabas, una 
breve descripción de tus actividades y sobre todo ¡tus logros! 
 

Idiomas:  
 

La formación académica es uno de los primeros criterios que utilizan los 
reclutadores para su proceso, por ello la importancia de prepararse más. Terminar 
una licenciatura, hacer una maestría, tomar un diplomado o realizar un curso serán 
aspectos que le agregarán el valor y peso que tu currículum necesita para 
destacarse de los demás en el mercado laboral. 
 

Otros Datos de Interés: 

 

 

Nombre Apellidos 
 

 


