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Es un instrumento de evaluacién que
permite aunar teoria y practica, no
solo mediante la aplicacion de
saberes aprehendidos a la resolucion
de distintas situaciones practicas-en
muchos casos relacionados a la
realidad actual- sino también al
desarrollo de conocimiento que
intentan acercar los trabajos practicos
a una tarea de investigacion seria,

significa “lo pegado en primer lugar”.
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Es uno de los planos de identidad grafica
mas personalizados, pues informa no sélo
el nombre de la persona que lo ofrece, sino
también define la organizaciébn a la que
pertenece. Asi mismo, constituye el
enclave de contacto que permite establecer
relaciones entre organizaciones y publicos
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Es la técnica més 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
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Que el estudiante elabore una
produccién coherente, clara, que
responda a las preguntas citadas y
al tema de la disciplina en cuestion
y como propdésito general ayudar al
estudiante a  obtener una
comprension de los conocimientos
adquiridos aplicandolos a

reproduciendo el proceso de necesidades determinadas
descubrimiento afin a la ciencia -

Es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen y

una actividad, establecidas por un decreto o por _ :

la costumbre. Son las formas, tiempos, * La imagen fisica:
lugares y rituales que se da por sentado que - |

todos los participantes observaran. La palabra interpersonales
protocolo proviene del latin protocollum que * El manejo del

complejos

+ Siempre llévela consigo.

de tratar el negocio

Individual: Amplia la
informacion del curriculum y
profundiza en tus aspectos
y cualidades personales
Colectiva. Suele comenzar
con la proposicibn de un
tema o una tarea
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Lo realiza 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. Los
trabajos administrativos se realizan
en oficinas, escuelas o tiendas.
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TRABAJO
ADMINISTRATIVO
A

El equilibrio emocional: constituye la esencia del sujeto y
define su capacidad de comunicacion con los demas

establece el primer referente de

percepcion que condiciona el sentido de las relaciones

estrés. representa la capacidad de

entendimiento con el entorno y el manejo de sistemas

» Latarjeta 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 solo la informacion necesaria

» Ordénelas en tamafio estandar. La tarjeta mas grande es incbmoda para guardarse.
No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre.

» Los altos niveles jerarquicos deberan imprimirla en relieve

* No la reparta indiscriminadamente.
» La tarjeta se entrega después de la presentacion, después de tomar asiento y antes

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 funcion 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.

ELTRATO

— Es un proceso de

— Es un servicio profesional prestado acompafamiento en el que se
Son aquellas circunstancias por empresas, o por profesionales B | | establece una relacién de ayuda
en la que una persona busca =l |en forma individual (conocidas * Iniciacion  (preparacion | |aue presupone que el coachee
apoyo en otra para aclarar g como consultoras o consultores inicial) | | (persona que recibe el
como realizar cierta actividad. * Asesoriajuridica #) |respectivamente) con experiencia + Diagnostico i | | coaching) tiene todas las

—Los asesores deberan ser * Asesoria administrativa g "o conocimiento especifico en un « Planificacion de medidas| O | respuestas en su interior. Es, en
sujetos  calificados 'y que * Asesoria contable E area, asesorando  personas, (Plan de accién) 8 esencia, un proceso de
tengan un  conocimiento le)] |asesorando a otras empresas, a * Aplicacion (implementar) | Q| | aprendizaje que permite a los
completo en el area en que 81 | grupos de empresas, a paises 0 a « Terminacion clientes maximizar sus
ayudan a otros individuos organizaciones en general - — | capacidades y competencias
= - para obtener la mejor version de

si mismos.
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= R Es importante conocer las siguientes aptitudes para conciderar un buen trato

E B * El saludo profesional y sus tres reglas de oro: El anfitrién siempre salud primero. La

oM persona a honrar se menciona primero. No hay diferencias de género, edad o rango

g" : — * Cuando ponerse de pie

E [ » El saludo de mano

r~ ﬁ + Eltuteo

E E * El beso en los negocios
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» Mala descripcién de su experiencia laboral
El 14,4% de los CV no incluyen una foto del candidato

—

Es una locucién latina que en . Ti - . .

Aol sianifica ® q de | Titulo » Suele ocultarse la fecha de nacimiento, el 21,7% de los usuarios no la introducen
vida” y su objetivo es describir la . iati . . o . . . .
exper?/encia Ijaboral preparacion Objetivo _ _J+ Dos de cada diez CVs no recoge ninguna actividad ni profesional ni formativa en

L P —* Experiencia profesional los Ultimos 6 meses y un 11% de los usuarios tampoco las registra en el Gltimo
habilidades que califican a una o Idi . . . . .

q i Id|or_n_as » Mas del 14% de los curriculums tienen una Unica palabra en el campo de titulo
persona para realizar « Habilidades profesional
determinado trabajo _

* El4,7% de los curriculums contienen direcciones de email poco profesionales
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Es un didlogo directo entre el
entrevistador y entrevistado. El

+ Semi-estructurada (Mixta) mejor conocido como caza talentos

experiencias, habilidades, aficiones te
intentara ponerte en situaciones
reales para estudiar tus reacciones
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ﬁ é entrevistador dirige la conversacion e

n i AXi L

= % !n]Eenta _,entresa_(t;?r dl? m(??:jln:a » Estructurada (Dirigida) * Enlinea

S Informacion — posible —del candidato + No estructurada libre (Libre) « Por outsorcing (headhunters),
ﬁ ﬂ preguntara  por tu  curriculum,
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