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Trabajo practico, administrativo, asesoria, consultoria, couching

COACHING

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

Es un proceso de aprendizaje que permite a los clientes
maximizar sus capacidades y competencias para obtener
la mejor versién de si mismos

El coach permite identificar los puntos ciegos que todos
tenemos y que. en ocasiones, limitan nuestra capacidad
de accién

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Un administrativo es una persona empleada en la
administraciéon 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.
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Protocolos profesionales

Cualquier protocolo necesitara como base una buena
imagen fisica y una buena actitud. Ambas se lograrén su
existe un reconocimiento previo de la escencia.

Tres factores a considerar en el ser y parecer, que
estimulan la confianza y certidumbre en las relaciones
profesionales

e El equilibrio emocional
¢ Laimagen fisica
e El manejo del estrés

Estos tres factores intervienen en la calidad de las
relaciones interpersonales y los ambientes institucionales.

El trato interpersonal en el ambiente profesional, consiste:

e El saludo profesional

o consideremos las siguientes tres reglas de oro: El anfitrion
siempre salud primero. La persona a honrar se menciona
primero. No hay diferencias de género, edad o rango.

e Cuando ponerse de pie

o cuando una mujer ejecutiva va a ser presentada, sus
compaiieros masculinos deberéan ponerse de pie para

saludar
e El saludo de mano

o El saludo debe ser firme pero con tacto

o Debe darse completo

o No hay diferencia de género
o Jamas niegue dar la mano.

e Eltuteo
o El beso en los negocios

o Un hombre nunca debe besar a una mujer profesional, a
menos que sea ella quien inicie la accion de besar.
o Nunca se debe besar a alguien recién conocido



Diseno de tarjeta de presentacion

La tarjeta de presentacién institucional
Es uno de los planos de identidad grafica mas personalizados, Constituye el enclave de contacto que permite
pues informa no sélo el nombre de la persona que lo ofrece, sino es'tal.:lecer relaciones entre organizaciones y
también define la organizacién a la que pertenece. publicos
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Diseno de curriculum vitae
-

¢Qué es un curriculum vitae?

El término es una locucién latina que en espaiiol
significa “carrera de la vida”

Hay elementos clave que todo curriculum vitae debe
tener, ya sea en version online o escrita, sin embargo
es importante que sepas que NO existe un CV que se
ajuste a todas las necesidades.

Su objetivo es describir la experiencia laboral,
preparacion académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona para
realizar determinado trabajo.

Elementos de un CV

Titulo

Plantilla recomendada por la plataforma OCC Mundial. Datos personales
Objetivo

Experiencia profesional
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La entrevista de trabajo

¢, Qué te pueden preguntar?

Personalidad: sobre ti mismo, anécdotas, valores,
motivaciones e influencias.

Formacion: razones para la eleccién de tu itinerario
de formacion.

Trabajos anteriores, actividades, funciones,
proyectos, comparieros.

Empleo: preferencias, relaciones en el trabajo,
puntos fuertes y débiles, objetivos.

Vida privada: familia, relaciones personales, tiempo
libre, vacaciones, hobbies.

Varias: incorporacion al trabajo, opiniones,
referencias.

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

Llegar tarde o demasiado pronto.
Tener el mévil encendido.
Enredarse en una discusion.
Sentarse en el borde de la silla.
Llevar la iniciativa: deja que sea el

entrevistador el que dirija la entrevista.
Responder de manera agresiva.

Evita caracteristicas llamativas: cuida tu
aspecto personal.

Comer chicle.

Mentir.

Tipos de entrevista

Individual
Colectiva

¢, Qué hay que saber antes de presentarse a
una entrevista de trabajo?

Preparacion de la entrevista (consejos)

Inférmate previamente sobre el puesto, la empresa
y el cargo.

Identifica tus puntos fuertes y débiles.

Analiza tu proyecto y tus argumentos.

Prepérate las preguntas que vas a formular.

Sé optimista y confia en ti mismo.

Analiza la imagen que quieres transmitir y elige, en
funcion de ella, los elementos de tu aspecto
personal por si en algin momento de la entrevista
lo necesitas.

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

Sé puntual.

¢En qué consiste la entrevista de trabajo?

e Saludo.

e Charla introductoria

e Conversacion sobre el puesto
e Despejar interrogantes

e Despedida.
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