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4.1 Trabajo practico, administrativo, asesoria, consultoria, couching

Trabajo practico

Es un instrumento de evaluacién que permite aunar
teoria y practica, no solo mediante la aplicacion de
saberes aprehendidos a la resolucion de distintas
situaciones practicas-en muchos casos relacionados a la
realidad actual- sino también al desarrollo de
conocimiento que intentan acercar los trabajos practicos
a una tarea de investigacion seria, reproduciendo el
proceso de descubrimiento afin a la ciencia.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Un administrativo es una persona empleada en la
administracién de una empresa o de otra entidad.
Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer
distintos asuntos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

ASESORIA

La asesoria son aquellas circunstancias en la que una
persona busca apoyo en otra para aclarar cdmo
realizar cierta actividad. Los asesores deberan ser
sujetos calificados y que tengan un conocimiento
completo en el area en que ayudan a otros individuos.

CONSULTORIA

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

COACHING

El coaching es un proceso de acompafiamiento en el que se
establece una relacién de ayuda que presupone que el
coachee (persona que recibe el coaching) tiene todas las
respuestas en su interior.
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4.2 Protocolos profesionales

El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales
que rigen una actividad, establecidas por un decreto
0 por la costumbre.
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El trato interpersonal en el ambiente profesional

Lo primero que debe considerarse en el plano de
las buenas formas es que el saludo que hace la
presentacion de los interlocutores.

Cuando ponerse de pie

En el medio laboral no hay diferencias de género, asi

que cuando una mujer ejecutiva va a ser presentada,

debe seguir las mismas normas que sus comparneros
masculinos y ponerse de pie para saludar

El saludo de mano

Es un cédigo de comunicacion no verbal que
transmite cortesia y reconoce al otro como miembro
de la misma especie

El tuteo

Este protocolo verbal varia dependiendo del pais y es
también relativo a la cultura institucional, pues las
sociedades y organizaciones varian la formalidad de sus
vinculos interpersonales o interinstitucionales en razén de
su contexto.




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
sélo el nombre de la persona que lo ofrece, sino también

define la organizacion a la que pertenece.
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Para el uso eficiente de este recurso es necesario

saber que:

e Latarjeta de presentacion debe estar actualizada
y en perfectas condiciones

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

e El disefio, entre mas sencillo, mejor.

e Debe contener sélo la informacién necesaria.
Cualquier mencién promocional adicional le hace
perder presencia profesional.

e Ordénelas en tamafio estandar. La tarjeta
mas grande es incomoda para guardarse.

e Los altos niveles jerarquicos deberan
imprimilar en relieve. Los niveles menores en
impresion estandar.

e Siempre llévela consigo.




4.4 Diseno de curriculum vitae

éQué es un curriculum vitae?

El término es una locucidn latina que en espafiol significa
“carrera de la vida” y su objetivo es describir la experiencia
laboral, preparacién académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona para realizar
determinado trabajo.

CURRICULUM VITAE

SESFORMACION ACADEMICA
* 201 -Actusimente, m,a,mu.xam;mnxm- Univer
* 2007-2011. Magisterto

SSEXPERIENCIA

o [2010-2011) COLEGIO SAN JUAN, Pricticas
12009) . Atencida ol cliente,

primaria, U Autinoma de Ma

Elementos de un CV

1. Titulo

Esta es una parte que a menudo solemos omitir,
pero causa mads impacto de lo que imaginamos.

2. Datos personales

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

3. Objetivo

Esta parte de tu CV esta destinada a mostrar cudles son tus
expectativas laborales a futuro, en qué areas buscas
desarrollarte y qué actividades te gustaria desempefiar

4. Experiencia profesional

Uno de los puntos clave que atrae al reclutador en tu
curriculum es el apartado de tu experiencia laboral

5. Preparacion académica

Es momento de hablar de tus estudios, un aspecto que
influye mucho sobre el puesto al que puedes aspirary
el salario.
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4.5 La entrevista de trabajo

¢Qué es la entrevista de trabajo?

Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccidn de
personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva
creacion, se establece el perfil del candidato vy,

posteriormente, a través de la entrevista, se elige a uno de
los candidatos para cubrir el puesto determinado.

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

Individual. Amplia la informacién del curriculum y profundiza
en tus aspectos y cualidades personales.

Colectiva. Suele comenzar con la proposicién de un tema o
una tarea. Posteriormente, el grupo en el que estaras incluido
debera discutir hasta llegar a una postura de acuerdo comun.

Preparacion de la 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 situacién de la que
puedes aprender y obtener aspectos positivos.
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