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TRABAJO ADMINISTRATIVO
Un administrativo es una
persona empleada en la
administracion 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.

TRABAJO PRACTICO: 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

En Linea: 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. Evita que te interrumpa cualquier
distraccion en el momento en que accedas a la

arabacion

Personal: Es un dialogo directo
entre el entrevistador vy
entrevistado. El entrevistador
dirige la conversacion e intenta

entresacar la maxima
informacién posible del
candidato.

también al desarrollo de conocimiento que
intentan acercar los trabajos practicos a una
tarea de investigacién seria, reproduciendo
el proceso de descubrimiento afin a la
ciencia.

ASESORIA:  Son  aquellas
circunstancias en la que una
persona busca apoyo en otra
para aclarar como realizar cierta
actividad. Los asesores deberan
ser sujetos calificados y que
tengan un conocimiento completo
en el area en que ayudan a otros

Trabajo Practico,
Administrativo,

individuos.

CONSULTORIA: Es un servicio
profesional prestado por
empresas, o por profesionales en
forma individual (conocidas
como consultoras o consultores
respectivamente) con
experiencia 0 conocimiento
especifico en un area,
asesorando personas,
asesorando a otras empresas, a
grupos de empresas, a paises o
a organizaciones en general.

Por Outsorcing: Normalmente los cazatalentos
buscas sobre todo estas seis virtudes en un
candidato, ademas de su conocimiento del
sector o su especialidad. En general buscan a
personas equilibradas y seguras de si mismas,
vanidosas o

que no sean

Capacidad de adaptacion,

Empatia y Simpatia

soberbias:
Curiosidad,
Aguante, Intuicion, Resistencia al

Es la técnica mas utilizada en los
procesos de seleccion de personal.
Ante un puesto de trabajo vacante o de

estrés,

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.

Asesoria,
Consultoria,

ESTEREOTIPOS

Couching.

Protocolos

Profesionales

Disefio de Tarjeta de

Entrevista de
Trabajo

Disefo de

Presentacion

COACHING: Es, en esencia, un
proceso de aprendizaje que
permite a los clientes maximizar
sus capacidades y competencias
para obtener la mejor version de
si mismos. El coaching ayuda a
cambiar las “gafas” con las que
las personas miramos la realidad,
con el fin de aprender a actuar de
otra manera.

Es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una
actividad, establecidas por un decreto o por la costumbre.
Son las formas, tiempos, lugares y rituales que se da por
sentado que todos los participantes observaran.

En este plano de la cultura protocolaria podemos sefialar
tres factores 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 comunicacién con los demas.

e La imagen fisica: establece el primer referente de
percepcion que condiciona el sentido de las relaciones
interpersonales.

e El manejo del estrés: representa la capacidad de
entendimiento con el entorno y el manejo de sistemas
complejos.

La tarjeta de presentacion
institucional es uno de los
planos de identidad grafica
mas personalizados, pues
informa no s6lo el nombre
de la persona que lo ofrece,
sino también define la
organizacion a la que
pertenece. Asi mismo,
constituye el enclave de
contacto que  permite
establecer relaciones entre
organizaciones y publicos.

Curriculum Vitae

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. Si
adaptas estos elementos a tu caso particular,
puedes construir un documento de valor y aumentar

tus posibilidades de encontrar un empleo.

Elementos: Titulo, Datos Personales, Objetivo,
Experiencia Profesional, Preparacion
Académica, ldiomas, Habilidades.




