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El trabajo practico: se b3 L

en ser un instrumento de eva-
luacién el cual permite aunar
teoria y practica con base al
desarrollo de conocimientos

que intentan acercar los trab
jos précticos a una tarea ¢

Estereotipos profesionales,

Trabajo practico, administrativo, asesoria, consultoria, couching.

€
Trabajo administrativo: un adminis-

~N
trativo es aquella persona empleada en 3 )
.. ., Asesoria: se enfoca ser aquellas cir-
la administracién de una empresa o de
otra entidad, en el que su trabajo cons-
ta en ordenar, organizar y disponer

distintos asuntos que se encuentren

cunstancias en las que una persona
busca apoyo en otra para aclarar como
realizar cierta actividad y los tipos de

. . asesoria son: juridica, administrativa
bajo su responsabilidad.

etc.
investigacién seria, tenig

NS

Consultoria: es un servicio
profesional que es prestado por
empresas o por profesionales en
forma individual la cual consta

1. Iniciacién preparacion inicial, 2. Pla-
nificaciéon de medidas (plan de accién),
3. Aplicacién (implementar),
4.Terminacion.

—

de fases como:

\‘/
e =4
COACHING: Se basa en ser un proceso de acompafiamiento en D =

el que se establece una relacién de ayuda que presupone que el
coachee tiene todas las respuestas en su interior y sobre todo

ayuda a identificar los puntos ciegos que todos tenemos y que en

ocasiones limitan nuestra capacidad de accién.

Protocolos profesionales.

Es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad, establecidas por un
decreto o por la costumbre, por lo que protocolo proviene del latin protocollum que

significa “lo pegado en primer lugar” lo cual constituye el radio de regulacién del

Factores a considerar en el ser y el placer que estimulan la confianza y
certidumbre en las relaciones profesionales:

El equilibrio emocional: consti-
tuye la esencia del sujeto y defi-
ne su capacidad de comunica-
cion con los demas.

La imagen fisica: establece el pri-
mer referente de percepcion que
condiciona el sentido de las relacio-

nes interpersonales.

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

Tvato interpersonal en el ambiente profesional:

El saludo profesional es lo primero que debe considerarse en el
plano de las buenas formas es el que el saludo que hace la pre-
sentacion de los interlocutores y es importante dar algunos datos
de la persona.

Cuando ponerse de pie: en el
medio laboral no hay diferencias
de genero y los hombre deben
poner se de pie antes que las
damas y los demas caballeros.

El saludo de mano: es un c6digo de comunica-
cién no verbal que transmite cortesia y reconoce
al otro miembro de la misma especie.
Tuteo: es relativo a la cultura institucional ya
que las organizaciones varian su formalidad.

El beso en los negocios: la cultura protocola-
ria en las organizaciones es una exigencia
institucional que ajusta los usos y costumbres
de la gente.



PuUntos meorta ntes:

Entre mas sencillo el disefio mejor, no la reparta indiscri-

minadamente, siempre llévala consigo, debe contener solo

la informacion necesaria, debe ser actualizada y en perfec-
tas condiciones etc.

1.Titulo: se trata de presentarnos como 4.Experiencia profesional: incluye logros en su 6.Idiomas: el dominio de un idioma puede
profesionales en pocas palabras. experiencia laboral convenciendo al reclutador de hacer la diferencia entre conseguir o no un

2.Datos personales: nombre completo, su talento, demostrando que es una persona trabajo.
teléfono de casa o celular y correo electréoni- soibresalfcie,

co.

'7.Habilidades: Se basa en los conocimien-
5. Preparacién académica: incluye si termino tos adquiridos.

3.0bjetivo: demostrar cuales son tus ex- una licenciatura, maestria, tomar un diplomado
pectativas laborales a futuro. 0 Cursos.

1. Descripcion de su experiencia labo-

En ocasiones en el CV no incluye Suele ocultarse la fecha de nacimiento, dos
ral: muchos lo hacen con pocas palabras

; o . . una foto del candidato o 1o ha- de cada diez CV no recoge ninguna activi-
en las cuales no proporcionan una buena dad ni profesional ni formativa en los tulti-

a . cen con una inapropiada.
(EERiIE, mos 6 meses.

Mas del 14% de los curriculums tienen una
Unica palabra en el campo de titulo profesional
y el 4,7% de los curriculums contienen direccio-
nes de email poco profesionales.




La entrevista de trabajo.

Que evitar en una

entrevista:

Llegar tarde o demasiado

pronto, tener el moévil
Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccién de perso- encendido, enredarse en

nal, lo cual existen tipos de entrevistas como son: una discusion, sentarse

en el borde de la silla,

responder de manare

Individual: amplia la informaciéon :
. . Colectiva: suele comenzar

del curriculum y profundiza en tus sl
4 con la proposicion de un tema

aspectos y cualidades personales.

—————
—_—————

1
1
1
0 una tarea. 1
1
7

Las entrevistas pueden prepararse de antemano y afrontar y afrontarlo como reto 1|
enriquecedor, siendo importante informarse sobre el puesto, empresa y el cargo, :
identificar puntos fuertes y débiles, ser puntual, optimista y confia en ti mismo, |

por lo que hay que estar preparado ya que pueden preguntar diversas cosas. "

—————

Persona L, es un didlogo directo Een LﬂVLea, permite contac- Por DM,tSDYGLI/\Jg

entre el entrevistador y entrevistado en el tar con candidatos de otras ciuda-

des o paises, se abaratan costes, se (h ea d h MV\,tEYS) , se basa en decir que has

e intenta entresacar la maxima informa- reducen tiempos.

que el entrevistador dirige la conversacién

llamado la atencién, después de un momento de

cién posible del candidato. vanidad hay que preguntarse si esta oferta que se

propone realmente te puede ayudar en tu carrera.
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