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instrumento de evaluacidn que permite aunar Objetivo el estudiante elabore una produccion coherente, clara, que responda a las preguntas citadas y al tema de la disciplina en
teoria y practica, no solo mediante la aplicacién cuestion
de saberes aprehendidos a la resolucién de En relacién a esto se puede
distintas situaciones practicas-en muchos casos | decir que hay también
relacionados a la realidad actual- sino también | objetivos especificos del

al desarrollo de conocimiento trabajo practico:

Los relacionados a hechos, conceptos y teorias, que se caracterizan por mejorar la comprensién teérica;

elaboracidn de conceptos y teorias

* Los relacionados a los procedimientos donde se favorece el desarrollo de habilidades practicas, estrategias
de investigacién

* Los relacionados a fortalecer las actitudes de objetividad, perseverancia, colaboracidn, interés y confianza

trabajo

practico

s

, asesoria,

consultoria, couching

trabajo persona empleada en la administracidn de una empresa o de otra entidad. Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que se encuentran bajo su
S e responsabilidad. Los trabajos administrativos se realizan en oficinas, escuelas o tiendas, los trabajos administrativos los realizan los profesionales con educacién superior y que cuentan
con una especializacién, como lo es la medicina, el derecho, la educacién o las ventas
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asesoria juridica, en la que se podra mantener una guia que ayude en todos los tramites legales que pueda un sujeto, similar a la asesoria administrativa, la de tipo contable est4 dedicada
coletamente a la educacidn sobre los métodos mas simples para cumplir con obligaciones econdmicas.

Iniciacidn (preparacion inicial): ® Primeros contactos con el cliente e Diagndstico preliminar e Planear el cometido ® Propuesta de

La asesoria son aquellas circunstancias en la que una persona busca apoyo en otra para aclarar cémo realizar cierta actividad, Existen diferentes tipos de asesoria, pero las mas solicitadas son: la
asesoria
servicio profesional prestado por empresas,

A Consultoria o por profesionales en forma individual con Fases: tareas ¢ Contrato
3 % experiencia o conocimiento especifico en un | Diagndstico | Descubrir los hechos ¢ Analisis y sintesis ® Examen detallado del problema.
§ s area, asesorando personas, asesorando a Planificacion de ) _ _ . _ N
g ;“G_J otras empresas, a grupos de empresas, a  didas :Er:?lzi)sriirnzosluuones * Evaluar opciones * Propuesta al cliente ® Planear la aplicaciéon de medidas e Identificar y proponer
o =2 palsesoa orgamzfaor'\es en general. N Es mas eficaz utilizarlo para mejorar resultados en lugar de para solucionar problemas, como en el
B proceso de acompafiamiento en el que se establece una relacion de ayuda éCuando, | deporte. Asi mismo es mucho mds rentable en personas de talento, en desarrollo Si hay una limitacién
que presupone que el coachee, El coaching ayuda a cambiar las , gafas* en quién _ econdmica, mas que buscar coaches econémicos lo ideal seria limitar el nimero de empleados a los que
con las que las personas miramos la realidad, con el fin de aprender a utilizarlo? | se ofrece, cuidando de escoger a los que ejercen mayor impacto en los resultados de la organizacion hoy
actuar de otra manera. El coach permite identificar los puntos ciegos que y mafana.
todos tenemosy que, en ocasiones, limitan nuestra capacidad de accion.
conjunto de reglas ceremoniales | Las normas son obligatorias y permiten la * El equilibrio emocional: constituye la esencia del sujeto y define su capacidad de comunicacion con los demas.
gue rigen una actividad, supervivencia del grupo, reducen los problemas * Laimagen fisica: establece el primer referente de percepcion que condiciona el sentido de las relaciones interpersonales
establecidas por un decr"eto o} interpersonales y expresan los valores centrales * El manejo del estrés: repres?n't,a Ia.capacidad de er'1tendimiento con es!iesrét éggrg %Iénrr?ﬂﬁjgldn%%%%n(fes ac%rl?lﬁ)lﬂt%sr'locutor,
por la co_stuml?re. La calidad de | del grupo y su distincién/identidad grupal presentacién de Io§ El anfitrién siempre salud pr@ero. . conviene rectificar y enunciarlo con la finalidad de evitar
o 8 Ials relaciones m'FerpersonaIes es El saludo profesional mteljloc.utore, consideremos ha phersczlr?? a hopra;se rﬁenuonj r;rlmero. una situacion incémoda, Es importante evitar el uso de
< € p‘?'.‘m de partida para El trato las siguientes tres reglas de 0 hay diferencias de genero, edad o rango apodos y diminutivos que ridiculicen a las personas
sllie) | cualificar la cultura de toda . oro
2 2 organizacién. Constituye lo que |nter.persona| enel En el medio laboral no hav dif ias de gé ' d far ai ; da. deb irl
o & - ambiente . n el medio laboral no hay di erNenC|as e género, asi que cuando una mujer ejecutiva va a ser presentada, debe seguir las
= = Serrano llama “las huellas profesional Cuando ponerse de pie | mismas normas que sus compafieros masculinos y ponerse de pie para saludar.

digitales de la organizacion” Las £ S dico d L, bal ‘ it El saludo debe ser firme pero con tacto. @ Debe darse completo, estrechando la mano
; ; s un codigo de comunicacion no verbal que transmite . . i o .
normas son obligatorias y s 9 del interlocutor hasta el pliegue que forma la unidn del pulgar y el indice. & Si por

permiten la supervivencia del ZLS;'::S corteslla y reconpce al otro como mlgmbro de la n?ls.n?a distraccion el saludo se da incompleto, corrija de inmediato. Esto nadie lo hace, asi que
grupo, reducen los problemas especie. Es el pr!rl’ner ac.to protoco!ano cuando se inicia empiece a hacerlo usted. B En el saludo no hay diferencia de género. B Jamds niegue dar
interpersonales y expresan los una nueva relacion soaa! 0 profespnal. ) ) |3 mano. @ Dé la mano con animo, demuestre agrado y energia. @ Péngase de pie.
valores centrales del grupo y su Eltuteo | Este protocoloverbal varia dependiendo del pais y es también Todas las personas que acabemos de conocer debera nombrarse con el
distincién/identidad grupal, relativo a la cultura institucional, pues las sociedadesy pronombre “usted”, hasta recibir el permiso de tutear, segtin sea el caso

organizaciones varian la formalidad de sus vinculos interpersonales
o interinstitucionales en razén de su contexto.

ESTEREOTIPOS PROFESIONALES

©
§ ;5 La tarjeta de presentacion institucional esuno de = La tarjeta de presentacion debe estar actualizada y en perfectas condiciones.
E § los planos de identidad grafica mas * Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con boligrafo.
i § personalizados, pues informa no sélo el nombre * Eldisefio, entre mas sencillo, mejor. @ Debe contener sélo la informacién necesaria. Cualquier mencidn promocional adicional le hace perder presencia
o v de la persona que lo ofrece, sino también define la profesional.
z§ 3 organizacion a la que pertenece., Para el uso * Ordénelas en tamafo estandar. La tarjeta mas grande es incobmoda para guardarse.
Ao eficiente de este recurso es necesario saber que: ‘'s— No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre. [ Los altos niveles jerarquicos deberan imprimirla en relieve. Los niveles menores en impresidn estandar.
El término es una locucién latina que en espafiol Titulo Se.tlrata de presenta,rnos como profesionistas en pocas palabras. Es una oportunidad para decirle en breve al reclutador
significa “carrera de la vida” y su objetivo es describir quiénes somos y qué sabemos hacer
Qué es un la experiencia laboral, preparacién académica, Datos Ya los conoces: nombre completo, teléfono de casa o celular, y cuenta de correo electrénico son basicos. Un buen consejo
curriculum vitae? | conocimientos y habilidades que califican a una personales | e crear una cuenta de e-mail exclusiva para tus asuntos laborales.
g persona para realizar determinado trabajo. Hay Objetivo - cuales son tus expectativas laborales a futuro, en qué areas buscas desarrollarte y qué actividades te gustaria desempefiar.
elementos clave que todo curriculum vitae debe Al leerla le quedara claro si tienes los conocimientos y habilidades necesarias para desempefiarte en el puesto.
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curricu

tener, ya sea en version online o escrita, sin embargo Experiencia profesional

es importante que sepas que NO existe un CV que se  |Preparacién académica
ajuste a todas las necesidades

Es momento de hablar de tus estudios, un aspecto que influye mucho sobre el puesto al que puedes aspirar
y el salario. En México, la realidad es que una vacante puede tener cientos de aspirantes, y las empresas
tienen que filtrar a los interesados para reducir las opciones.

Disefio de

Errores mas

comunes al Descripcidn de su 13% de los usuarios redactan en menos de 30 palabras sus anteriores puestos de trabajo. Esto quiere decir que el curriculum se limita a enunciar la empresa y el cargo
momentode | experiencia laboral. que ocuparon en ella. El 43% en menos de 100 palabras redactan todas las descripciones de su experiencia completax
radactar un El 14,4% de los CV no incluyen una foto del candidato. Ademis, el 6,8% de los usuarios que afiaden una foto al curriculum incluyen una inapropiada.
cvV Suele ocultarse la fecha de nacimiento, el 21,7% de los usuarios no la introducen en su curriculum.
Dos de cada diez CVs no recoge ninguna actividad ni profesional ni formativa en los Ultimos 6 meses y un 11% de los usuarios tampoco las registra en el ultimo afio.
Mas del 14% de los curriculums tienen una Unica palabra en el campo de titulo profesional.
dQuéesla Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccidn de personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva creacidn, se establece el perfil del candidato y, posteriormente, a través de la
entrevista de entrevista, se elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado. _ )
trabajo? * Individual. Amplia la informacién del curriculum y profundiza en tus aspectos y cualidades personales

Qué h b Tipos de entrevista _« Colectiva. Suele comenzar con la proposicién de un tema o una tarea. Posteriormente, el grupo en el que estaras incluido debera discutir hasta llegar a una postura
ué hay que saber

antes de presentarse a
una entrevista de

__deacuerdocomun. . Inférmate previamente sobre el puesto, la empresay el cargo. B Identifica tus
produce un alto grado de nerviosismo y ansiedad. Puedes prepararla de antemano y afrontar la L .
puntos fuertes y débiles. Ten en cuenta que tampoco te convienen desvelar

Preparacion de - . . iy
entrevista como un reto enriquecedor, una situacion de la que puedes aprender y obtener . - .
debilidades que puedan perjudicarte. @ Analiza tu proyecto y tus argumentos.

la entrevista

trabajo? aspectos positivos. Para esto puedes seguir los siguientes consejos que te proponemos: , . L , Lo
J ' P ‘ P R P g J 1059 prop Prepdrate las preguntas que vas a formular. Bl Sé optimista y confia en ti mismo.
éQué te pueden | No dejes un momento para la improvisacion. Durante la Personalidad: sobre ti mismo, anécdotas, valores, motivaciones e influencias. Bl Formacion: razones para la eleccion de tu itinerario de
preguntar? entrevista, te preguntaran acerca de diversos ambitos: formacion. B Trabajos anteriores, actividades, funciones, proyectos, compafieros. Bl Empleo: preferencias, relaciones en el trabajo,
procura reflexionar antes pensando qué podrias contestar puntos fuertes y débiles, objetivos

g El entrevistador dirige la conversacién y hace las preguntas al candidato siguiendo un cuestionario o guion.
Es un didlogo directo entre el entrevistadory Estructurada (dirigida) 8 y preg & &

La entrevista de trabajo

©
c . . .. . . . Y . . . , ,
o entrevistado. El entrevistador dirige la No estructurada (libre) | El entrevistador te dara la iniciativa a ti, y deberas desenvolverte por tu cuenta. El entrevistador podria empezar con la pregunta: "Hablame
] conversacion e intenta entresacar la maxima de ti", y luego seguir con preguntas generales, que surgen en funcién del desarrollo de la conversacion.
as informacion posible del candidato. Semi-estructurada (mixta) . Es una combinacion de las dos anteriores. El entrevistador utilizara preguntas directas para conseguir informaciones precisas sobre ti,
y preguntas indirectas para sondearte respecto a tus motivaciones . . . .
Hay varios motivos Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises. Si en una primera ] deb En algunas modalidades, la entrevista no se hace en directo, sino que se facilitan
. . o o que debes i . ;
por los que una fase que se desarrolla online el entrevistado no coincide con lo que se busca, no q unas preguntas por video y tendras un tiempo para leerlas y contestarlas., es
empresa se decide a es necesario hacer que se desplace. tener en cuenta |conveniente que tengas previsto cualquier inconveniente técnico.

montar un procesode * Se abaratan costes. Puede convertirse en la solucion para pequefias empresaso | Familiarizate con Las herramientas han avanzado tanto que puedes llegar a encontrarte con alguna
entrevistas online: starts-ups que dependen del alquiler de un espacio para llevar a cabo un las aplicaciones | €N 1a que se esté evaluando hasta tu estado de animo.
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