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Trabajo practico

Es un instrumento de evolucion que permite aunar teorias y prdcticas, no solo
mediante la aplicaciéon de saberes aprehendidos a la resolucién de distintas

soluciones practicas en muchos casos relacionados a la realidad actual.

Trabajo administrativo

Un administrativo es una persona empleada en la
administracion de una empresa o de otra entidad. Su
tarea consiste en ordenar, organizar y disponer
distintos asuntos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Consultoria

La consultoria es un servicio profesional prestado por
empresas, o por profesionales en forma individual
con experiencia o conocimiento especifico en un

Asesoria

La asesoria son aquellas circunstancias en la que una
persona busca apoyo en otra para aclarar como realizar
cierta actividad. Los asesores deberdn ser sujetos
calificados y que tengan un conocimiento completo en el
drea en que ayudan a otros individuos

Coaching

El coaching es un proceso de acompanamiento 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.




Protocoles profesionales

;Qué es?

Es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad, establecidas
por un decreto o por la costumbre. Son las formas, tiempos, lugares y
rituales que se da por sentado que todos los participantes observardn. La
palabra protocolo proviene del latin protocollum que significa “lo pegado

en primer lugar”.

Tres factores a considerar:

-El equilibrio emocional: constituye la esencia del sujero y define su
capacidad de comunicacién con los demas.

-La imagen fisica: establece el primer referente de percepcion que
condiciona el sentido de las relaciones interpersonales.

-El manejo del estrés: representa la capacidad de entendimiento con el
entorno v el maneio de sistemas comoleios.

Estos tres factores intervienen en la calidad de las relaciones
interpersonales y los ambientes institucionales. En el campo préctico del
protocolo, la administracién inteligente de estos factores permitird
reproducir con eficiencia formas de comportamiento que estimulen
relaciones de confianza.

El trato interpersonal en el ambiente profesional

. . EL TRATO INTERPERSONAL EN EL AMBIENTE PROFECIONAL
Cualquier protocolo necesitard como

. - PROFESIONAL:
base una buena imagen fisica y una buena
actitud. Ambas se lograran su existe un - El anfitrién siempre saluda primero
reconocimiento previo de la escencia. - La persona a honrar se menciona primero

- No hay diferencias de genero



DISENO DE TARJETA
DE PRESENTACION

Necesitamos saber que:

La tarjeta de presentacion debe estar actualizada y en perfectas

condiciones.

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

El disefio, entre mas sencillo, mejor.

Debe contener sélo la informacidn necesaria. Cualquier mencién
promocional adicional le hace perder presencia profesional.
Ordénelas en tamafio estandar. La tarjeta mas grande es
incémoda para guardarse.

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

Los altos niveles jerarquicos deberdan imprimilar en relieve. Los
niveles menores en impresion estandar.

Siempre llévela consigo.

No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia.

La tarjeta se entrega después de la presentacién, después de

tomar asiento y antes de tratar el negocio.




DISENO DE
CURRICULUM VITAE

El término es una locucién 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.
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ESTUDIOS

Hay elementos clave que todo curriculum
vitae debe tener, ya sea en version online
o escrita, sin embargo es importante que

sepas que NO existe un CV que se ajuste a e
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todas las necesidades.

#* Titulo
Elementos #% Datos personales #! Preparacion académica
de un CV #! Objetivos M |diomas

#! Experiencias profesional 2 Habilidades

Errores mas #! Descripcion de su experiencia laboral

#Y El 14,4 % de los CV no incluyen una foto del candidato

#! Suele ocultarse la fecha de nacimiento

*! La mayoria de los curriculums contienen direcciones de
email pocos profesionales

comunes al
momento de
redactar un CV




Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccidon de personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva
creacion, se establece el perfil del candidato y, posteriormente. Tambien existen dos tipos de entrevista: Individual y

colectiva.

Preparacion de la entrevista

Debes tomar en cuenta lo siguiente:
Es una situacién que produce

un alto grado de nerviosismo'y e [nférmate previamente sobre el puesto, la empresa y el cargo.
ansiedad. Puedes prepararla e Identifica tus puntos fuertes y débiles. Ten en cuenta que tampoco
de antemano y afrontar la te convienen desvelar debilidades que puedan perjudicarte.

e Analiza tu proyecto y tus argumentos.
e Preparate las preguntas que vas a formular.

entrevista como un reto

enriqguecedor.
e Sé optimista y confia en ti mismo.

En linea
Personal
Un hecho importante es que la entrevista se grabard y
Es un didlogo directo entre el entrevistador vy podran verla de nuevo. Esto ya sucede en algunas
entrevistado. El entrevistador dirige la conversacion e entrevistas presenciales, en las que se instala una
intenta entresacar la maxima informacién posible del cémara para grabar la sesion.

candidato.

Te preguntard por tu curriculum, experiencias,
habilidades, aficiones e intentard ponerte en
situaciones reales para estudiar tus reacciones.

Por outsorcing

El hecho que llame un cazatalentos o headhunter, como
se dice en inglés, a tu puerta, siempre es un momento
de sentirse orgulloso, porque quiere decir que has
llamado la atencion.



(Godines, Enero-Abril )
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