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ESTEREOTIPOS PROFESIONALES

Tr aba!o Pr QCLICO: permite aunar teoria y practica, no solo mediante la aplicacién de saberes aprehendidos a la resolucién de distintas situaciones practicas-en muchos casos re-

lacionados a la realidad actual

Administr ativo: todo aquel que se realiza dentro de una organizaciéon o espacio laboral y que tiene como objetivo mantener la operatividad, no hay que confundirlo con las acti-

vidades que realizan los administradores de empresas, el trabajo administrativo esta relacionado con las cuestiones de papeleo, archivos, redacciones, planeacion y gestion de recursos en-
tre otros.
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ASQSO”G: suelen tener un conocimiento técnico complementado por una mayor experiencia que el personal asistido. Su labor fundamental consiste en escuchar tus necesidades in-

dividuales o empresariales para darte un consejo puntual sobre el tema donde existen dudas. No es su labor participar en las acciones ni hacerles un seguimiento a las medidas adoptadas

Consultoria: consiste en evaluar la situacién pata poder darle y efectuar la solucién.

Couchmg; establece una relacion de ayuda, proceso de aprendizaje que permite a los clientes maximizar sus capacidades y competencias, accion con la mirada puesta en el futuroy

el seguimiento al plan de accién decidido.

Protocolos @Eﬁ@iﬁ@@ﬁ@m@ﬂ@g

El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad, establecidas por un decreto o por la costumbre. este plano de la cultura
protocolaria podemos sefialar tres f‘a ctores a considerar en el ser y parecer, que estimulan la confianza y certidumbre en las relaciones profesionales:
El equilibrio emocional: constituye la esencia del sujeto y define su capacidad de comunicacion con los demas, la imagen fisica: establece el primer

referente de percepcion que condiciona el sentido de las relaciones interpersonales y el manejo del estrés.
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El trato interpersonal en el ambiente profesional abarca lo siguiente: El saludo profesional, Cuando ponerse de pie ano, El tuteoy El

beso en los negocios
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Diseno de curriculum vitae

Curriculum vita e significa “carrera de la vida” y su objetivo es describir la experiencia laboral, preparacion académica, conoci- ';%g
mientos y habilidades que califican a una persona para realizar determinado trabajo. Los elementos de un CV son: 1) Titulo,
2) datos personales, 3) objetivo, 4) experiencia profesional, 5) preparaciéon académica, 6) idiomas y 7) habilidades.

La entrevista de trabajo

Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccidn de personal. Existen dos tipos de entrevista: Individual y colectiva. Para la preparacién de la en-

% trevista: 1) Inféormate previamente sobre el puesto, la empresa y el cargo. 2) Identifica tus puntos fuertes y débiles. Ten en cuenta que tampoco te con-
kvienen desvelar debilidades que puedan perjudicarte. 3) Analiza tu proyecto y tus argumentos. 4) Prepdrate las preguntas que vas a formular. 5) Sé opti-
mista y confia en ti mismo. 6) Analiza la imagen que quieres transmitir y elige, en funcidn de ella, los elementos de tu aspecto personal por si en algin
momento de la entrevista lo necesitas. 7) Prepara tu curriculum, documentos acreditativos y referencias de forma ordenada y limpia. 8) Sé puntual.
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Un hecho importante es que la entrevista se grabara y podran verla de nuevo , En algunas modalidades, la entrevista no se hace en directo, sino

que se facilitan unas preguntas por video y tendras un tiempo para leerlas y contestarlas. es conveniente que tengas previsto cualquier inconve-
" niente técnico

Personal

El entrevistador dirige la conversacion e intenta entresacar la maxima informacién posible del candidato. Te preguntara por tu curriculum, experiencias,
habilidades, aficiones e intentara ponerte en situaciones reales para estudiar tus reacciones.

En linea

Por outsorcing (head-hunters)

Normalmente los cazatalentos buscas sobre todo estas seis virtudes en un candidato, ademas de su conocimiento del sector o su especialidad. Las seis vir-
tudes son: 1) Capacidad de adaptacion, 2)Curiosidad, 3) Aguante, 4)Intuicidn, 5) Resistencia al estrés y 6) Empatia y Simpatia.
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