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HABILIDADES 

PERSONALES 

Asertividad 
 

Las personas que son coherentes consigo mismas tienen tranquilidad interior 

porque son honestas consigo mismas, es decir, son fieles a su pensamiento. 
Coherencia  

Una persona asertiva: •Define sus propios intereses. • Expresa sus opiniones 
libremente. • Sabe manejar situaciones difíciles. • No permite que los demás se 

aprovechen. • Es capaz de decir lo que quiere. • Está satisfecho con los resultados.        
• No generaliza. • Gane o pierda conserva su propio respeto 

Concisión  

✔Es una habilidad social. 

✔Sirve para comunicar o transferir un mensaje, de 

manera clara, precisa y directa. 

Imagen 
ideal 

 

Lo conciso, por lo tanto, suele asociarse al 
lenguaje y a la expresión. 

 

Determina la realidad comunicacional y el comportamiento interno para 
concluir cual es la identidad real 

Imagen 
proyectada 

Está vinculada a la montaña de deseos y sueños que hay en tu corazón y 

también a “lo que debes ser” 

Campo 
profesional e 

imagen 

Cualidad que genera la capacidad de expresarse de 

manera precisa y exacta en una respuesta sea 
escrito u oral. 

 

 
Es una cualidad de la persona que actúa en 

consecuencia con sus ideas o con lo que expresa. 

Es una proyección de lo que quieres ser y todavía 
no has alcanzado 

 Representa lo que eres hoy con tus imperfecciones 
y virtudes 

 Podemos definir la imagen profesional como la percepción que se tiene de una persona o una 
institución por parte de sus grupos objetivo como consecuencia del desempeño de su actividad 

profesional. 

Estereotipos 

profesionales 

Trabajo 
práctico 

 

 

Son aquellas circunstancias en la que una persona busca apoyo en otra para 
aclarar cómo realizar cierta actividad. Asesoría  

El trabajo práctico tiene como propósito general 
ayudar al estudiante a obtener una comprensión 

de los conocimientos adquiridos aplicándolos a 
necesidades determinadas 

Trabajo 
administrativo 

 

Es un instrumento de evaluación que permite aunar teoría y práctica, 
no solo mediante la aplicación de saberes aprehendidos a la resolución 

de distintas situaciones prácticas 

Consultoría 

 

Consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que se encuentran 
bajo su responsabilidad. Son sinónimo de puestos corporativos y gerenciales y 

honorarios competitivos. 

 

Es un proceso de acompañamiento en el que se establece una relación de 
ayuda que presupone que el coachee (persona que recibe el coaching) Coaching 

Es un servicio profesional prestado por empresas, o por profesionales en 
forma individual 

 

Protocolos 
profesionales 

 Conjunto de normas, reglas y conductas sociales a conocer, respetar o 
incorporar a nivel social, laboral e institucional. 



 

Estereotipos 

profesionales 

Diseño de 

tarjetas 

profesionale

 

Es la técnica más utilizada en los procesos de selección de personal. Ante 

un puesto de trabajo vacante o de nueva creación, se establece el perfil del 
candidato 

Entrevista 
de trabajo 

 

Curriculum 
vitae 

 

Es uno de los planos de identidad gráfica más personalizados, pues 
informa no sólo el nombre de la persona que lo ofrece, sino también 

define la organización a la que pertenece. 

Es una locución latina que en español significa “carrera de la vida” y su 

objetivo es describir la experiencia laboral, preparación académica, 
conocimientos y habilidades 

 1. Título 2. Datos personales 3. Objetivo 4. Experiencia profesional 5. 
Preparación académica 6. Idiomas 7. Habilidades 

 - Individual. 
- Colectiva. 

 . Personal .En línea . Por 
outsorcing (headhunters) 


