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Unidad 4. Estereotipos profesionales   

4.3 diseño de tarjeta de presentación  

  

4.1 protocolos profesionales  4.1 trabajo practico, administrativo, asesoría, consultoría, couching  

 
 La tarjeta de presentación debe estar 

actualizada y en perfectas condiciones.  

 Nunca debe darse con tachaduras o con el 
nombre escrito con bolígrafo.  

 El diseño, entre más sencillo, mejor.  

 Debe contener sólo la información necesaria. 
Cualquier mención promocional adicional le hace 
perder presencia profesional.  

 Ordénelas en tamaño estándar. 

  
 No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del 

nombre.  

 Los altos niveles jerárquicos deberán imprimirla 
en relieve. Los niveles menores en impresión 
estándar.  

 Siempre llévela consigo.  

 No la reparta indiscriminadamente. 

 La tarjeta se entrega después de la presentación, 
después de tomar asiento y antes de tratar el 
negocio.  

 

4.4 diseño de currículum vitae  

 El tuteo 

 El beso en los 

negocios. 

Elementos  
 Titulo 

 Datos personales 

 Objetivo 

 Experiencia profesional 

 Preparación academica 

 Idiomas 

 Habilidades  

 

¿Qué es? 
 El término es una locución 

latina que en español 

significa “carrera de la 

vida” y su objetivo es 

describir la experiencia 

laboral, preparación 

académica, 

conocimientos y 

habilidades que califican a 

una persona para realizar 

determinado trabajo.   

 Trabajo practico: consiste en ordenar, 
organizar y disponer distintos asuntos que 
se encuentran bajo su responsabilidad. 

 Trabajo administrativo: asesoría son 
aquellas circunstancias en la que una 
persona busca apoyo en otra para aclarar 
cómo realizar cierta actividad. 

 Equilibrio 

emocional 

 Imagen física 

 Manejo de estrés  

conjunto de reglas 

ceremoniales que 

rigen una actividad, 

establecidas por un 

decreto o por la 

costumbre. 

Protocolo  

 el saludo profesional  
 cuando ponerse de 

pie 
 el saludo d emano  

cultura protocolaria, factores a 

considerar, el ser y parecer, 

estimulan la confianza y certidumbre 

en las relaciones profesionales 

Trato interpersonal en el 

ambiente profesional   



 

 

4.5 entrevista de trabajo    4.5.1 personal  

4.5.2 en línea    

 
 Infórmate 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.  
 Prepárate las preguntas que vas a 

formular.  
 Sé optimista y confía en ti mismo.  
 Analiza la imagen que quieres transmitir 

y elige, en función de ella, los elementos 
de tu aspecto personal por si en algún 
momento de la entrevista lo necesitas.  

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

 Sé puntual.  
 

diálogo directo entre el 

entrevistador y entrevistado. El 

entrevistador dirige la 

conversación e intenta 

entresacar la máxima 

información posible del 

candidato.   

Familiarízate 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 

ánimo. Conviene que lo tengas en cuenta, sin 

embargo, no es lo más frecuente. Lo habitual 

es que contacten contigo a través de una 

aplicación que permita iniciar una 

videoconferencia. 

4.5.3 por outsorcing (head hunters)  

Preparación  

Entrevista personal  

 Permite contactar con 
candidatos de otras 
ciudades o países.  

 Se abaratan costes. 
 Se reducen tiempos.  
 

motivos por los que una 

empresa se decide a montar un 

proceso de entrevistas online 

 Capacidad de adaptación 

 Curiosidad 

 Aguante  
 Intuición 

 Resistencia al estrés 

 Empatía y Simpatía 

los cazatalentos buscas sobre todo estas 

seis virtudes en un candidato, además de su 

conocimiento del sector o su especialidad. 

 Estructurada (dirigida) 

 No estructurada (libre) 

 Semi estructurada (mixta) 

 

Tipos   
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