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Asertividad 

Una forma para interactuar 

efectivamente en cualquier situación 

que permite a la persona ser directa, 

honesta y expresiva 

Concisión 

está vinculado a la economía de 

medios y a la brevedad para 

expresar un concepto con precisión 

y exactitud. 

Coherencia 

Imagen ideal vs. Imagen 

proyectada 

Una persona es coherente 

cuando actúa de acuerdo a sus 

principios y a sus valores 

Representa lo que eres hoy con tus 

imperfecciones y virtudes. Puedes 

lucir espléndido o quizá algún aspecto 

positivo o negativo esté tapado por la 

Imagen Ideal que te impide mostrarte 

auténtico 

Hacer y recibir cumplidos.  

Rechazar peticiones.  

Realizar peticiones. 

Expresar desagrado. 

Afrontar críticas. 

No existe una cantidad determinada 

de palabras pronunciadas para hacer 

referencia a la concisión, ya que 

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 77 ciertas 

explicaciones requieren de un mayor 

desarrollo. Por otra parte, lo conciso 

varía según el contexto 

Las personas que son coherentes consigo mismas 

tienen tranquilidad interior porque son honestas 

consigo mismas, es decir, son fieles a su pensamiento. 

Las personas coherentes tienen que hacer frente a 

contradicciones internas, ideas irracionales y pereza 

en su día a día, es decir, son tan humanas como el 

común de los mortales. 

Es una proyección de lo que quieres 

ser y todavía no has alcanzado. 
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TRABAJO PRÁCTICO 

Protocolos profesionales 

Diseño de tarjeta de presentación 

Diseño de currículum 

vitae 

que el estudiante elabore una 

producción coherente, clara, que 

responda a las preguntas citadas y 

al tema de la disciplina en 

cuestión. 

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 observarán. 

 El equilibrio emocional 

La imagen física 

El manejo del estrés 

debe estar actualizada y en 

perfectas condiciones. El 

diseño, entre más sencillo, 

mejor. Debe contener sólo la 

información necesaria. La 

tarjeta se entrega después de la 

presentación, después de 

tomar asiento y antes de tratar 

el negocio. 

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 

describir la experiencia laboral, 

preparación académica, conocimientos y 

habilidades que califican a una persona 

para realizar determinado trabajo. 

1. Título. 2. Datos personales. 3. 

Objetivo. 4. Experiencia profesional. 

5. Preparación académica. 6. 

Idiomas. 7. Habilidades.  

TRABAJO ADMINISTRATIVO 

ASESORÍA 

CONSULTORÍA 

COACHING 

 


