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Trabajo practico, administrativo,
asesoria, consultoria, couching

Trabajo practico

Es un instrumento de evaluacion que permite
aunar teoria y practica, no solo mediante la
aplicacion de saberes aprehendidos a la
resolucién de distintas situaciones practicas-en
muchos casos relacionados a la realidad actual

Objetivos:

La finalidad del trabajo préactico es que el
estudiante elabore una produccién coherente,
clara, que responda a las preguntas citadas y al
tema de la disciplina en cuestion

Trabajo administrativo

Un administrativo es una persona empleada en la
administracion 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

Consultoria

La consultoria es un servicio profesional prestado
por empresas, o por profesionales en forma
individual (conocidas como consultoras o
consultores respectivamente) con experiencia o
conocimiento especifico en un area, asesorando
personas, asesorando a otras empresas, a grupos
de empresas, a paises 0 a organizaciones en
general




Asesoria

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 area en que ayudan a
otros individuos

Coaching

El coaching es un proceso de acompafiamiento en el
que se establece una relacion de ayuda que presupone
gue el coachee (persona que recibe el coaching) tiene
todas las respuestas en su interior El coaching
promueve no solo la reflexion, sino la accién 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 psicolégica o un
curso de formacién de conceptos tedricos
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Concepto

El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales que
rigen una actividad, establecidas por un decreto o por la
costumbre. Son las formas, tiempos, lugares y rituales
gue se da por sentado que todos los participantes
observaran
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PROTOCOLO PROFESIONAL

Saludo profesional

e E| anfitribn siempre salud primero

e La persona a honrar se menciona
primero

e No hay diferencias de género, edad o
rango

Saludo de mano

Es un codigo de comunicacion 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
relacion social o profesional




La tarjeta de
presentacion debe
ser actualizada y en
perfecta condiciones

Debe contener solo
la informacion
necesaria, ordenar
en tamafo estandar

Nunca debera darse
con tachaduras o
con el nombre
escrito con boligrafo

El disefio entre
mas sencillo mejor

No es correcto
utilizar Sr o Sra.
antes del nombre




TU
NOMBRE

OCUPACION O TiTULO

Si adaptas estos elementos a tu caso
particular, puedes construir un documento de
valor y aumentar tus posibilidades de encontrar

OBJETIVO PROFESIONAL

Describe lo que puedes ofrecer
La razén por la

un empleo

— A Titulo

A Datos personales

A Objetivo

e A Experiencia profesional

A Preparacion académica

Elementos clave que todo curriculum vitae A |diomas
debe tener, ya sea en version online o escrita, A Habilidad

sin embargo, es importante que sepas que NO
existe un CV que se ajuste a todas las
necesidades

DPDISENO DPE CURRICULUM VITAE

ISl '7/"3"" Curriculum Vitae

S Errores mas comunes al redactar un curriculum vitae

A Descripcién de su experiencia laboral

A No incluir foto de candidato
A Ocultar la fecha de nacimiento

A Dos de cada diez CVs no recoge ninguna actividad ni
profesional ni formativa en los Gltimos 6 meses y un 11% de

San Ignaci
15-marz0-2012 a la fecha.

nstitucion

Tedo/ G e 0 o los usuarios tampoco las registra en el Ultimo afio

Colegio Secundario
Tnstitucidn + Colegio Nacional Antenor Orrego Espinoza

Colegio Primario
Tnstitucion + Colegio Nacional Ciro Alegria
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ENTREVISTA DE TRABAJO

\

Es la técnica mas utilizada en
los procesos de seleccion de

personal Durante la entrevista, te

preguntaran acerca de diversos
ambitos: procura reflexionar
antes pensando qué podrias
contestar

Tipos de entrevista:

o Individual
o Colectiva

PERSONAL

Es un dialogo directo entre el entrevistador
y entrevistado. El entrevistador dirige la
conversacion e intenta entresacar la
méaxima informacién posible del candidato

EN LINEA

Motivos por los que una empresa se decide
a montar un proceso de entrevistas online

O Permite contactar con candidatos de
otras ciudades o paises

O Se abaratan costes
O Se reducen tiempos

POR OUTSORCING

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 atencion
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