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4.1 Trabajo practico, administrativo, asesoria,
consultoria, couching

TRABAJO PRACTICO

ASESORIA
Es un instrumento de evaluacién que , :
. , - Aquellas circunstancias en la que una
permite aunar teoria y practica, no
persona busca apoyo en otra para

solo mediante la aplicacidn de saberes

. » aclarar cdmo realizar cierta actividad.
aprehendidos a la resolucion de TRABAJO ADMINISTRATIVO X .
distint tuaci (i Los asesores deberdn ser sujetos

Istintas  situaciones  practicas — en Persona empleada en la administracién calificados y que tengan un
muchos casos relacionados a |la : . ’

lidad actual de una empresa o de otra entidad. Su conocimiento completo en el drea en
reafidad actual. tarea consiste en ordenar, organizar y que ayudan a otros individuos.

disponer distintos asuntos que se
encuentran bajo su responsabilidad. Los

Y trabajos administrativos se realizan en
oficinas, escuelas o tiendas.

|
l‘ | { |
COACHING

CONSULTORIA

n proceso de acompafiamiento en el que se
un servicio profesional prestado por 4 establece una relacién de ayuda que
empresas, o por profesionales en forma presupone que el coachee tiene todas las
individual con experiencia o conocimiento e respuestas en su interior. permite
especifico en un drea, asesorando . identificar los puntos ciegos que todos
personas, asesorando a otras empresas, a 4 enEmes v sve, en omslnss, Feer
grupos de empresas, a paises o a ‘ nuestra capacidad de accion.
organizaciones en general. *

El manejo del estrés

representa la capacidad de
entendimiento con el entorno y el
manejo de sistemas complejos.



4.3 Disefio de tarjeta de presentacion

La tarjeta de presentacion
institucional es uno de los planos de
identidad grafica mas personalizados,
pues informa no sdlo el nombre de la
persona que lo ofrece, sino también
define la organizacion a la que

pertenece.

4.4 Disefio de curriculum vitae

¢Qué es un curriculum vitae?

El término es una locucién latina que
en espafiol significa “carrera de la NOMERE
vida” y su objetivo es describir la
experiencia laboral, preparacién
académica, conocimientos %
habilidades que califican a una
persona para realizar determinado
trabajo.
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* Inglés: Nives ase

Elementos de un CV

1. Titulo

2. Datos personales

3. Objetivo

4. Experiencia profesional
5. Preparacién académica
6. Idiomas

7. Habilidades



4.5 La entrevista de trabajo

¢Qué es la entrevista de trabajo? ¢Qué te pueden preguntar? Durante la entrevista

Es la técnica mas utilizada en los No dejes un momento para la Durante la entrevista tendrds que
procesos de seleccion de personal. improvisacion. Durante la entrevista, venderte a ti mismo y para esto habras
Ante un puesto de trabajo vacante o te preguntaran acerca de diversos de saber de antemano cudles son tus
de nueva creacion, se establece el ambitos: procura reflexionar antes puntos fuertes y cuales los débiles,

perfil del candidato y, posteriormente, pensando qué podrias contestar.
a través de la entrevista, se elige a uno

de los candidatos para cubrir el puesto
determinado.

con la intenciéon de compensarlos.

¢Qué es lo que no se debe hacer en
una entrevista? 67%

Falis g contacto visal

Llegar tarde o demasiado pronto. ‘ comomcacon YL

O

O 19 mare debdnacts

21% Q)
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Tener el mévil encendido. EN LA m

ENTREVISTA

. .z DETRABMO Tones wna muté paosiurs ::":‘"‘:;:I
Enredarse en una discusion.
33% Y %% C)
Ceviosar corasadk

Sentarse en el borde de la silla. Worers ool e

Llevar la iniciativa: deja que sea el
entrevistador el que dirija Ia
entrevista.
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4.5.1 Personal
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Semi-estructurada

Es una combinacion de las dos
anteriores. El entrevistador utilizara
preguntas directas para conseguir
informaciones precisas sobre ti, vy
preguntas indirectas para sondearte
respecto a tus motivaciones.




El hecho que llame un cazatalentos o
headhunter, como se dice en inglés, a
tu puerta, siempre es un momento de
sentirse orgulloso, porque quiere decir
que has llamado la atencién

4.5.2 Enlinea

Lo que debes tener en cuenta

Un hecho importante es que la
entrevista se grabaray podran verla de
nuevo. Esto ya sucede en algunas
entrevistas presenciales, en las que se
instala una cdmara para grabar la
sesion.
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4.5.3 Por outsorcing
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