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 CONTADURIA PÚBLICA 

8° CUATRIMESTRE 
 

  



       UNIDAD 3 

     3.1 Asertividad     habilidad personal que nos permite  clave para poder mantener una conversación coherente y resolutiva a distintos 

                                         expresar sentimientos, opiniones y pensamientos    niveles: presentaciones, Negociaciones, meetings, etc. 

 

 

    3.2 Concisión está vinculado a la economía de medios y a la brevedad     Lo conciso, por lo tanto, suele asociarse al lenguaje y a la expresión. 

                  para expresar un concepto con precisión y exactitud. 

 

       3.3 Coherencia  Una persona es coherente cuando actúa  Las personas pueden mostrar que son coherentes en sus  

     (Esencia personal) de acuerdo a sus principios y a sus valores actitudes o todo lo contrario. 

 

 

         3.4 Imagen ideal  proceso de cambio físico-psicológico, que aplicamos  La imagen personal es la guía que nos, 

       Vs. Imagen proyectada en nosotros de manera individual con el objetivo de mostrar  conducirá a lo que denominamos  

 a los demás lo que somos en fondo y forma imagen profesional 

 

     3.5 Campo profesional percepción que se tiene de una persona o 

             e imagen                  una institución por parte de sus grupos objetivo  

                                                       Como consecuencia del desempeño de su actividad profesional. 



 

UNIDAD 4.  

ESTEREOTIPOS PROFESIONALES 

 

4.1 Trabajo práctico, administrativo   TRABAJO PRÁCTICO     El trabajo práctico tiene como propósito general ayudar al estudiante  

, asesoría, consultoría, couching                                                  obtener una comprensión de los conocimientos adquiridos  

                                                                           Aplicándolos a necesidades determinadas  

 Su tarea consiste en ordenar, organizar y  Los trabajos administrativos se realizan en oficinas,  

TRABAJO ADMINISTRATIVO disponer distintos asuntos que se encuentran  escuelas o tiendas. 

 bajo su responsabilidad. 

 

 

ASESORÍA La asesoría son aquellas circunstancias en la                    Los asesores deberán ser sujetos calificados y que tengan un. 

                        que una persona busca apoyo en otra para aclarar. conocimiento completo en el área en que ayudan a otros individuos 

 cómo realizar cierta actividad 

CONSULTORÍA     La consultoría es un servicio profesional prestado                                iniciación (preparación inicial):  

                                       por empresas, o por profesionales en forma individual 

                                                                                                                        Fases         • Primeros contactos con el cliente  
                                                                                                                                      • Diagnóstico preliminar  

                                                                                                                                       • Planear el cometido  
                                                                                                                                         • Propuesta de tareas  



                                                                                                                                                                                     

            COACHING    El coaching es un proceso de acompañamiento  

                                  en el que se establece una relación de ayuda que  

                                 presupone que el coachee (persona que recibe el coaching)  

                                  tiene todas las respuestas en su interior.             

 

 

 

 4.2 Protocolos profesionales  conjunto de reglas ceremoniales que rigen  una actividad      
                     Establecidas por un decreto o por la costumbre.                                                  
     
TRES FACTORES    el equilibrio emocional   
  La imagen física 
 El manejo del estrés  

 

 4.3 Diseño de tarjeta de presentación La tarjeta de presentación institucional 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 

 



   

4.4 Diseño de currículum vitae objetivo es describir la experiencia laboral        ELEMENTOS CV 

                            preparación académica, conocimientos  titulo 
                                                                                   habilidades que califican a una persona           datos personales 
              para realizar determinado trabajo.  Objetivo 
                                                                                                                                 Experiencia profesional 

 Preparación académica 

  Habilidades 

   Idiomas 

  TIPOS DE ENTREVISTA 
4.5 La entrevista de trabajo  Es la técnica más utilizada en los  individual 
  procesos de selección de personal. Colectiva 
   ENTREVISTA PERSONAL PUEDE SER: 
4.5.1 Personal     Es un diálogo directo entre el entrevistador y entrevistado     estructurada (dirigida) 

                                                                     No estructurada (libre) 

    
                                                                                                                      Semi-estructurada (mixta)  
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