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Trabajo préctico

( . ., : .
| Esuninstrumento de evaluacion que permite aunar teoria y
| bractica, no solo mediante la aplicacion de saberes

| aprehendidos a la resolucion de distintas situaciones.

\
|
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( - .
Es una persona empleada en la administracion de una empresa o
aa : de otra entidad. Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer
administrativo distintos asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad.

/
A o I Son aquellas circunstancias en la que una persona busca apoyo en
SECENIS I otra para aclarar como realizar cierta actividad.

/ - .
I Es un servicio profesional prestado por empresas, 0 por
| profesionales en forma individual con experiencia o conocimiento

Consultoria " )
| eSDECIfICO en un area

Es un proceso de acompafiamiento en el que se establece una relacidon
. de ayuda que presupone que el coachee (persona que recibe el

Coaching ida g €rso
I coaching) tiene todas las respuestas en su interior.

- COACHING

% ¢




[] 4.2 Protocolos profesionales 1

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 observaran.

El protocolo  [e = we v e

PODEMOS SENALAR TRES FACTORES A CONSIDERAR EN EL
SER Y PARECER

I El equilibrio emocional: Constituye la esencia del sujeto y define su capacidad de |
I comunicacion con los demas. I

j Laimagen fisica: Establece el primer referente I ‘
. de percepcion que condiciona el sentido de las {;\\;’I/ 4
I relaciones interpersonales. ’

El manejo del estrés: Representa la capacidad de entendimiento con el entorno y el l
manejo de sistemas complejos. l

El trato interpersonal en el ambiente profesional

Lo primero que debe considerarse en el plano de las buenas formas es que el saludo que -I
hace la presentacion de los interlocutores

El anfitrion siempre salud primero. ’

La persona a honrar se menciona primero. ’

No hay diferencias de género, edad o rango. ’




4.3 Diseio de tarjeta de presentacion

La tarjeta de presentacién institucional

Es uno de los planos de identidad grafica mas personalizados, pues informa no soélo el
nombre de la persona que lo ofrece, sino también define la organizacion a la que pertenece.

El disefo, entre mas

Nunca debe darse con
sencillo, mejor.

tachaduras o con el
nombre escrito con

boligrafo I COMPANY NAME

R e Ordénelas en tamafio

estandar. La tarjeta mas
grande es incomoda

para guardarse

Debe contener sélo la
informacioén necesaria.

DWYANE CLARK
GRAPHIC DESIGNER

Los altos niveles
jerarquicos deberan

1
No es correcto utilizar I 0 | mroscommais e

Sr. o Sra. antes del o : S )
e LSRR, imprimirla en relieve.

@ W COMPANY-NAME COM

—

La tarjeta se entrega
después de la UTADEO
presentacion, después de et sy
tomar a.S|ent0 y antes de R JAVIER HER_NAND‘EZ FE‘RNA‘N.DEZ‘
tratar el negocio. ersaey bk sy e o




4.4 Disefio de curriculum vitae

Un curriculum vitae

Es una locucién latina que en espanol significa “carrera

1. Titulo

2. Datos
personales

3. Objetivo

4. Experiencia
profesional

5. Preparacion
académica

6. I[diomas

7. Habilidades

de la vida”

Esta es una parte que a menudo
solemos omitir, pero causa mas impacto
de lo que imaginamos. Se trata de
presentarnos como profesionistas en
pocas palabras.

Ya los conoces: nombre completo,
teléfono de casa o celular y cuenta
de correo electrénico son basicos.

REFERENCIAS

Datos Personales

Chavarria Urbano

N.Juan
46186390
25/02/1990
Lima

ctual: Las Gardenias F-11

2354297
971030687
corazon_solo.tuyo_sera2010@hotmail.cos m

Esta parte de tu CV esta destinada a mostrar cuales son tus expectativas laborales a
futuro, en qué areas buscas desarrollarte y qué actividades te gustaria desempenfiar.

Uno de 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 desempenfarte en el puesto.

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

El dominio de un idioma puede hacer la diferencia entre conseguir 0 no un
empleo, ademas impacta en el salario. En 2011 OCCMundial public6 mas
de 1 milléon de vacantes y el 97% de ellas requeria algun nivel de inglés.

Para que tengas una idea mas clara de como estructurar tu curriculum,
compartimos contigo un documento basico que ejemplifica los
componentes basicos del documento.



4.5 La entrevista de trabajo

Es la técnica mas utilizada en los procesos de
seleccion de personal.

r . : - : .
l_4 Amplia la informacion del curriculum y profundiza |
en tus aspectos y cualidades personales. l

e o o Em Em Em mm Em mm mm omm mw o= ow]

Individual
b |

Tipos de
entrevista

Suele comenzar con la proposicién de un tema o I
N | una tarea. |

o s o s o .

Colectiva

Es una situacion que
produce un alto grado de
nerviosismo y ansiedad.

Preparacion
de la
entrevista

¢, Qué te pueden preguntar? No dejes un momento
para la improvisacion.

Personalidad: sobre ti mismo, anécdotas, valores,
motivaciones e influencias.

Formacion: razones para la eleccion de tu itinerario de
formacion.

Trabajos anteriores, actividades, funciones, proyectos,
comparfieros.

Empleo: preferencias, relaciones en el trabajo, puntos
fuertes y débiles, objetivos.

Vida privada: familia, relaciones personales, tiempo libre,
vacaciones, hobbies.

Varias: incorporacion al trabajo, opiniones, referencias.

Inférmate previamente sobre el
puesto, la empresa y el cargo.
Identifica tus puntos fuertes y
débiles. Ten en cuenta que tampoco
te convienen desvelar debilidades
que puedan perjudicarte.

Analiza tu proyecto y tus
argumentos.

Prepérate las preguntas que vas a
formular.

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 algin momento de la
entrevista lo necesitas.

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

Sé puntual

1. Preparacion

2. Presentacion

5. Calificacion
Entrevistas efectivas @

faie

QO @

4. Cierre 3. Profundizacion




4.5.1 Personal

Es un dialogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El
Ppem—_ cntrevistador dirige la conversacion e intenta entresacar la
méxima informacién posible del candidato.

A su vez, una entrevista personal puede ser:

Estructurada (dirigida)

1 No estructurada (libre) |
El entrevistador dirige Es una combinacion de las dos
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i anteriores. El entrevistador

la conversacién y hace
las preguntas al
candidato siguiendo un
cuestionario o guion.

dara la iniciativa a ti, y
deberas desenvolverte

El entrevistador te utilizara preguntas directas para
conseguir informaciones precisas

sobre ti, y preguntas indirectas

para sondearte respecto a tus
por tu cuenta. motivaciones.

45.2 En linea

Lo que debes tener en cuenta

% Permite contactar con candidatos
de otras ciudades o paises.

% Se abaratan costes.

% Se reducen tiempos.

Un hecho importante es que la entrevista se
grabara y podrén verla de nuevo. Esto ya sucede
en algunas entrevistas presenciales, en las que se
instala una cAmara para grabar la sesion.

Familiarizate con las

aplicaciones

Las herramientas han avanzado tanto que puedes llegar a

encontrarte con alguna en la que se esté evaluando hasta

tu estado de &nimo. Conviene que lo tengas en cuenta, sin
embargo, no es lo mas frecuente.




4.5.3 Por outsorcing (headhunters)

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 atencién.




(Hernandez, 2021)

Bibliografia
Hernandez, L. J. (2021). Antologia de Proyeccién Profesional. En L. J. Hernandez, Antologia de
Proyeccion Profesional (pags. 92-118). Licenciatura en Enfermeria: Octavo Cuatrimestre.



