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El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales
gue rigen una actividad, establecidas por un
decreto o por la costumbre. Son las formas,

tiempos, lugares y rituales que se da por sentado

gue todos los participantes observaran. Saludo
profesional: Lo primero que debe considerarse en
el plano de las buenas formas es que el saludo
gue 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 companeros
masculinos y ponerse de pie para saludar. Saludo
de mano: Es un cédigo de comunicacion no verbal
que transmite cortesia y reconoce al otro como
miembro de la misma especie.
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Es la técnica mas utilizada en los procesos de
seleccion de personal. Ante un puesto de trabajo
vacante o de nueva 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.

Tipos de entrevista: individual, colectiva.

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

gue se busca, no es necesario hacer que se
desplace. Se reducen tiempos. Las entrevistas de

trabajo online pueden llegar a reducir
considerablemente la duracion del proceso.

Es un instrumento de evaluacién 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- 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 administracion de una
empresa o de otra entidad.

Asesorias: La asesoria son aquellas circunstancias
en la que una persona busca apoyo en otra para
aclarar como realizar cierta actividad.

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

Es un dialogo directo entre el entrevistador y
entrevistado. El entrevistador dirige la
conversacion e intenta entresacar la maxima
informacioén posible del candidato. Estructura
dirigida, libre y mixta.
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El término es una locucion latina que en espafiol
significa “carrera de la vida” y su objetivo es
describir la experiencia laboral, preparacion
académica, conocimientos y habilidades que

califican a una persona para realizar determinado

trabajo. Titulo, datos personales, objetivo,
experiencia profesional, preparacion académica,
idiomas, habilidades.

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. Después de un
momento de vanidad hay que preguntarse si esta
oferta que se propone realmente te puede ayudar
en tu carrera, si realmente supone ventajas
comparada con el puesto de trabajo que tienes
ahora.



