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Trabajo practico, administrativo, asesoria, consultoria, coaching

M

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

La finalidad del trabajo practico es que el

estudiante elabore una produccién coherente, Un administrativo es una persona empleada en la
clara, que responda a las preguntas citadas y al administracion de una empresa o de otra entidad. Su
tema de la disciplina en cuestién tarea consiste en ordenar, organizar y disponer

distintos asuntos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Como regla general, los trabajos administrativos los
realizan los profesionales con educacion superior y que
cuentan con una especializacion, como lo es la
medicina_ el derechn_la eduicacidn a las ventac.

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

AN
La consultoria es un servicio profesional prestado por
empresas, o por profesionales en forma individual.

la asesoria administrativa, la de tipo contable esta

dedicada coletamente a la educacion sobre los

métodos mas simples para cumplir con

obligaciones econdmicas. 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

El coaching es un proceso de acompafamiento
en el que se establece una relacion de ayuda que
presupone que el coachee tiene todas las
respuestas en su interior.

El coach permite identificar los puntos ciegos
que todos tenemos y que, en ocasiones, limitan
nuestra capacidad de accion. El coaching
promueve no sélo la reflexidn, sino la accién con
la mirada puesta en el futuro y el seguimiento al
plan de accidén decidido con el cliente



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 que se da por sentado que todos los participantes observaran

En este plano de la cultura
protocolaria podemos sefialar
tres factores a considerar en
el ser y parecer, que estimulan
la confianza y certidumbre en
las relaciones profesionales

El trato interpersonal en
el ambiente profesional

El saludo profesional

Cuando ponerse de pie

El saludo de mano

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

La imagen fisica: establece el primer

referente de percepcién que condiciona el
sentido de las relaciones interpersonales.

El manejo del estrés: representa la capacidad
de entendimiento con el entorno y el manejo
de sistemas complejos.

Es un cddigo de comunicacién 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 institucional 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 organizacion a la que pertenece

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

El disefio, entre mas sencillo, mejor.

NVZ

Debe contener sélo la informacion necesaria. Cualquier menciéon promocional
adicional le hace perder presencia profesional.

Siempre llévela consigo.

NV




TITULO:

Esta es una parte que a menudo
solemos omitir, pero causa mas
impacto de lo que imaginamos. Se
trata de presentarnos como
profesionistas en pocas pala

PREPARACION ACADEMICA:

La formacion académica es uno
de los primeros criterios que
utilizan los reclutadores para su
proceso, por ello la importancia
de prepararse mas.

Hay elementos
clave que todo
curriculum vitae
debe tener, ya sea
en version online o
escrita

HABILIDADES: En esta parte, es
momento de hablar de los
conocimientos adquiridos que
te permitiran realizar el
trabajo, las competencias que
te distinguen de otros
candidatos,

DATOS PERSONALES:

Ya los conoces: nombre completo,
teléfono de casa o celular (un
numero en el cual puedan
encontrarte facilmente) y cuenta
de correo electrénico son basicos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Uno de los puntos clave que atrae
al reclutador en tu curriculum es
el apartado de tu experiencia
laboral. Al leerla le quedara claro
si tienes los conocimientos y
habilidades necesarias para
desempenarte en el puesto.

IDIOMAS:

El dominio de un idioma puede
hacer la diferencia entre
conseguir o no un empleo, Los
mejores empleos los
conseguiran las personas mejor
preparadas y hay mucho por
hacer en cuanto a capacitacion.




La entrevista de trabajo

Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccién de
personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva

Qué es la entrevista de trabajo 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.

Amplia la informacion del curriculum y profundiza en
tus aspectos y cualidades personales. Lo mas comun es
que la realice un entrevistador pero, en ocasiones,
puede haber mas de uno.

Tipos de entrevista

Es una situacion que produce un alto grado de nerviosismo y
ansiedad. Puedes prepararla de antemano y afrontar la
entrevista como un reto enriquecedor, una situacion de la que

Preparacion de la entrevista i
puedes aprender y obtener aspectos positivos

Durante la entrevista tendras que venderte a ti mismo y para
esto habras de saber de antemano cudles son tus puntos fuertes
y cuales los débiles, con la intencion de compensarlos.

Durante la entrevista



Personal

Es un didlogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El
entrevistador dirige la conversacion e intenta entresacar la
maxima informacion posible del candidato. Te preguntara por

tu curriculum, experiencias, habilidades, aficiones e intentara
ponerte en situaciones reales para estudiar tus reacciones.

El entrevistador dirige la conversacion y hace las preguntas
al candidato siguiendo un cuestionario o guion. El
entrevistador formulara las mismas preguntas a todos los

_ candidatos. Se recomienda contestar a las preguntas
aportando aquella informacion que se pide, con claridad y
brevedad.

El entrevistador te dara la iniciativa a ti, y deberas

. desenvolverte por tu cuenta.
No estructurada (libre
> ( ) Lo mas aconsejable es empezar siguiendo el guién de tu

historial profesional. También puedes preguntar si esta
interesado en conocer algo en particular.




Hay varios motivos por los que una empresa se
decide a montar un proceso de entrevistas online

Permite contactar con
candidatos de otras ciudades o
paises. Si en una primera fase
que se desarrolla online el
entrevistado no coincide con lo
que se busca, no es necesario
hacer que se desplace.

\/

Google Hangout. Con caracteristicas y
opciones muy similares a la anterior, es otra
de las plataformas mas consolidadas que
permiten videoconferencias.

L 4

Valigo. Se trata de una herramienta muy
similar a la anterior que la utilizan también
centros de estudios

Skype. Es gratuita y muy facil de usar.
Puedes acceder desde cualquier plataforma

y te permite compartir pantalla por si tienes
gue demostrar alguna competencia digital.

L 4

Easyrecrue. Esta plataforma de pago
permite tanto la entrevista en directo como
en diferido.

L 4

Hirevue. Es el modelo
estadounidense sobre el que han
construido su base las dos anteriores.



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.

> Capacidad de adaptacién

> Aguante

NH Intuicién

> Resistencia al estres
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