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¢ (9 TRABAIO PRACTICO )

¢ &rnmwo ADMINISTRATIVO )

Es un instrumento de evaluacién que
permite aunar teoria y practica, no

solo mediante la aplicacion de saberes

ap
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N1

distintas
muchos casos
realidad actual-

intentan acercar los trabajos practicos |
a una tarea de investigacion seria

rehendidos a la resolucion de

situaciones practicas-en
relacionados a la
sino también al

sarrollo de conocimiento que
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(- (9 ASESOSIA

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

¢ (9 COACHING

El coaching promueve no sélo Ila
reflexion, sino la accidon con la mirada
puesta en el futuro y el seguimiento al
plan de accion decidido con el cliente,
distinguiéndolo claramente de un
proceso de reflexion psicoldgica o un
curso de formacion de conceptos
tedricos

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.

¢ (9 CONSULTORIA

La consultoria es un servicio
profesional prestado por empresas, o
por profesionales en forma individual
(conocidas como

consultores respectivamente) con

consultoras o

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

de empresas, a
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EL PROTOCOLO ES EL CONJUNTO DE REGLAS

TRATO INTERPERSONAL EN EL AMBIENTE
PROFESIONAL
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EL SALUPO PROFESIONAL:

Lo primero que debe considerarse en el plano de las
buenas formas es que el saludo que hace la presentacién
de los interlocutores
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INTERRELACIONES PERSONALES |

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

» Laimagen fisica: establece el primer referente de
percepcion que condicio\ng el sentido de las relaciones
interpersonales. ' '

» El manejo del estrés: represdhta la capacidad d’e
entendimiento con el entclrno y eI manejo de sistemas

complejos. A \
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EL SALUPO PE MANO:

Es un cédigo de comunicacién no verbal que transmite cortesia
y reconoce al otro como miembro de la misma especie. Es el
primer acto protocolario cuando se inicia una nueva relacién

By

social o profesional.

EL TUTEC:

Tutear puede arriesgar el buen inicio de una relacion personal
o profesional, asi que vale la pena

EL BESO EN LOS NEGOCIOS

Aunque resulta comun y frecuente la manifestacion de afecto
entre las personas mediante besos en la mejilla, la percepcién
no siempre es positiva cuando se reproducen estas conductas

en contextos institucionales g
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DISENO DE TALJETA DELR

SQUE ES LA TARJETA DE PRESENTACION?

La tarjeta de presentacién institucional es uno de los planos de
identidad grafica méas personalizados, pues informa no sdélo el
nombre de la persona que lo ofrece, sino también define la
organizacion a la que pertenece. Asi mismo, constituye el
enclave de contacto que permite establecer relaciones entre
organizaciones y publicos.

QUE SE NECITA PARA UNA BUENA TARJETA
DE PRESENTACION

r

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 informaciéon necesaria.

Ordénelas en tamafio estandar

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

Los altos niveles jerarquicos deberan imprimilar en relieve
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.




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

Titulo

2. Datos personales
Objetivo

Experiencia profesional
Preparacion académica
Idiomas

Habilidades

Descripcidn de su experiencia laboral.

El 14,4% de los CV no incluyen una foto del candidato.
Suele ocultarse la fecha de nacimiento

Dos de cada diez CVs no recoge ninguna actividad ni
profesional ni formativa

Mas del 14% de los curriculums tienen una Unica palabra
en el campo de titulo profesional

El 4,7% de los curriculums contienen direcciones de
email poco profesionales.




Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccion de
personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva
creacion, 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.

N
-
.

| Es un dialogo directo entre el entrevistador y entrevistado. 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.
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e INDIVUDUAL
e COLECTIVA

e Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises.
e Se abaratan costes.

¢ Se reducen tiempos.




