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Trabajo praclico,
congullorio, cowching
TRABAJO PRACTICO

Es un instrumento de evaluacién que permite aunar teorfd y
practica, no solo mediante la aplicacién de saberes
aprehendidos a la resolucién de distintas situaciones prdcticas-
en muchos cdsos reldcionddos d la redlidad dactuadl- sino también
al desarrollo de conocimiento que intentan acercar los frabajos
practicos a und tarea de investigacién seria, reproduciendo el
proceso de descubrimiento afin a la ciencia

Objetivos especificos

os reldacionados d

los procedimientos

/ Los reldacionados donde se favorece

el desarrollo de
habilidades
prdcticds

a hechos, dcompafiamiento en el que se

~ conceptos y establece una relacién de ayudd

. teorfas que presupone que el coachee

tiene fodas las respuestas en su

interior

— SN\

CONSULTOREA

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Un administrativo es una
personda empleada en la

La consultorfd es un servicio

ddministracién de und empresd
o de otra entidad. Su tared

La asesorfa son aquellas (!

circunstancias en la que profesional prestado por

consiste en ordenar, orgadnizadr y émpresds, o por profesiondles en

“ una persond buscd dpoyo

forma individual con experiencia o

disponer distintos asuntos en otrd pard aclarar

e conocimiento especifico en un

\.,

como redlizar cierta .
_ dctividad.




Dratocolog profesionales

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 fodos los participantes observaréan.

Factores a considerar

de ser y parecer

[ l '
Equilibrio Manejo de estrés
emocional

El trato interpersonal en el ambiente
profesional

Cuando ponerse de
pie

: El saludo de mano
El saludo profesional




Biseio de lonjelo de

La tarjeta de presentacién institucional es uno de los planos de identidad gréfica més
personalizados, pues informa no sélo el nombre de la persona que lo ofrece, sino también define
la organizacién d la que pertenece. Asi mismo, constituye el enclave de contacto que permite
establecer relaciones entre organizaciones y pablicos.

este recurso es necesdrio

sdber que:

. ., ® o o Cco
® La tarjeta de presentacion debe estar Nunca debe darse con fachaduras o con
. o o) ito con boli o.
actudlizadd y en perfectas condiciones: el nombre escrifo con boligraf

o , . . ® Debe contener soélo la informacion
® £l disefio, entre més sencillo, mejor
necesarid. Cualquier mencién
promocional adicional le hace perder

presencia profesional.

® Ordénelds en tamadfo estdndar

profesional. ® No es correcto utilizar Sr. o Sra.

dntes del nombre

® |os altos niveles jerdrquicos deberdn ® Siempre llévela consigo
imprimirla en relieve

® No la reparta indiscriminadamente.




Qigetio do curmlonbium vilie

El término es una locucidn latina que en espafiol significa “carrera de la vida” y su
objetivo es describir la experiencia laboral, preparacidon académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona para realizar determinado trabajo.
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Q Elementos de un CV

7 EXPERIENCIA LABORA
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| Titulo.

ADRIAN
2. Datos persondles Shkeln
3. Objetivo

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
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4. Experiencia profesional

CONTACTO

5. Preparacién académica
6. Idiomas
/. Habilidades

ccccc

@x( mundial.com

Errores mas comunes al momento de radactar un CV.
| Descripcién de su experiencia laboral.

2. El H4% de los CV no incluyen una foto del candidato.

3 Suele ocultarse la fecha de nacimiento, el 217% de los usudrios no la introducen en su

curriculum

4. Dos de cada diez CV no recoge ninguna actividad ni profesional ni formativa en los Gltimos
b meses y un 1% de los usudrios tampoco ldas registra en el Gltimo dfio.

5. Més del 4% de los curriculums tienen und Gnica palabra en el campo de tftulo profesiondl.

6. El 4,7% de los curriculums contienen direcciones de emadil poco profesiondles.




Es la técnica mds utilizada en los procesos de seleccion de persondl. Ante un
puesto de trabdjo vacante o de nueva creacién, se establece el perfil del candidato
y, posteriormente, a través de la entrevista, se elige a uno de los candidatos para
cubrir el puesto determinado.

Tipos de
entrevista

Amplia la informacidn del curriculum y profundiza en tus aspectos y cualidades
personales. Lo mas comun es que la realice un entrevistador, pero, en ocasiones,
® Tndividual. puede haber mas de uno.

Suele comenzar con la proposicion de un tema o una tarea. Posteriormente, el

grupo en el que estards incluido deberd discutir hasta llegar a una postura de
acuerdo comiin.

® Colectiva.

PreparaciOw de o enlrevizla

¢ Inférmate previamente sobre el puesto, la
empresay el cargo.

e Identifica tus puntos fuertes y débiles
e Analiza tu proyecto y tus argumentos.

e Preparate las preguntas que vas a formular.

e Sé optimista y confia en ti mismo

e Analiza la imagen que quieres transmitir y
elige, en funcidn de ella, los elementos de tu
aspecto personal por si en algin momento de la
entrevista lo necesitas.

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

e Sé puntual.




Es un didlogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El
entrevistador dirige la conversacién e intenta entresacar la méxima
informacién posible del candidato. Te prequntard por tu curriculum,
experiencias, habilidades, dficiones e intentard ponerte en
sitfuaciones reales para estudiar tus redcciones.

El entrevistador dirige la conversacién A

y hace las preguntas al candidato
\ siguiendo un cuestiondrio o guion. El
/' entrevistador formularé las mismds

preguntas a todos los candidatos.
~ El entrevistador fe dard la iniciativa a

ti, y deberds desenvolverte por tu

cuenta. El entrevistador podria

empezar con la pregunta: "Hablame
de ti", y luego seguir con preguntas
generdles, que surgen en funcién del
desarrollo de la conversdcién. _

Semi-estructurada (mixta)

Es una combinacién de las dos
anteriores. El entrevistador utilizarg
preguntas directds pard conseguir
informaciones precisas sobre ti, y
preguntas indirectds para sondearte
respecto d tus motivaciones.




Motivos de empresas para
montar procesos de
entrevistas

I
I | |
Permite contactar
con candidatos de
otras ciudades o
paises.

Se abaratan costes Se reducen tiempos

Familiarfzate con las aplicaciones

e Skype. Es gratuita y muy facil de usar. Puedes acceder desde cualquier plataforma.

e Google Hangout. Con caracteristicas y opciones muy similares a la anterior, es otra de
las plataformas mas consolidadas que permiten videoconferencias.

e Easyrecrue. Esta plataforma de pago permite tanto la entrevista en directo como en
diferido. Es una herramienta profesional que emplean empresas como Axa, Leroy Merlin
o Auchan.

e Valigo. Se trata de una herramienta muy similar a la anterior que la utilizan también
centros de estudios, como la |[E Business School.

e Hirevue. Es el modelo estadounidense sobre el que han construido su base las dos
anteriores. Grandes multinacionales como GE o la cadena de hoteles Hilton cuentan con
Sus servicios.

EASY REGRUE

0 Q o VALIGO
R
Google Hangouts




Capdcidad de
dddptacién

tiene que estar abierto
d ddaptarse d nuevas
reglds y un nuevo
~ ambiente

(headhuwilers)

Seis virtudes en un candidato:

CuriOSiddd. Aguqnfe.

La ilusién y la

O B Ridisara ver En cada trabgjo hay

dfas buenos y malos,
un headhunter
‘intentara ver si puede
dgudntdr momentos
diffciles

~ cosds que otros ho
ven, es algo muy

apreciado en el mundo

de la gestion y fodavia

Intuicién.

Los "soft skills* son en
la vida diaria
profesional muchas
veces mas
impor:’fdn’res que el
conocimiento.

Empatia y Simpatfa.

Los compaferos o
Resistencia dl estres. _ _ P )
Jjefes simpaticos
La presién de tiempo,

del mercado y de la

_tienen mas
posibilidades de
conpp\e_’rencid provocd manddr un equipo
en las empresas cada

vez mds estrés.
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