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Trabajo practico, administrativo, asesoria, consultoria, couching

e Trabajo administrativo. Un administrativo es una persona empleada en la administracion de una
empresa o de otra entidad

e Asesoria. La asesoria son aquellas circunstancias en la que una persona busca apoyo en otra
para aclarar como realizar cierta actividad.

e Consultoria. Servicio profesional prestado por empresas, o por profesionales en forma individual

e Coaching. proceso de acompafiamiento en el que se establece una relacion de ayuda que

presupone que el coachee.

Protocolos profesionales

e Es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad,
establecidas por un decreto o por la costumbre.

e Son las formas, tiempos, lugares y rituales que se da por sentado
gue todos los participantes observaran.

e La palabra protocolo proviene del latin protocollum que significa
“lo pegado en primer lugar”.
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Disefio de tarjeta de presentacion.

e Latarjeta de presentacion debe estar actualizada y en perfectas
condiciones.

e Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con
boligrafo.

e El disefio, entre mas sencillo, mejor.

e Debe contener sélo la informacién necesaria. Cualquier mencién
promocional adicional le hace perder presencia profesional.

Disefio de curriculum vitae

El término es una locucién latina que en
espanol significa “carrera de la vida” y su
objetivo es describir la experiencia laboral,
preparaciébn académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona para
realizar determinado trabajo.

La entrevista de trabajo

Es la técnica mas utilizada en los procesos de
seleccién de personal. Ante un puesto de
trabajo vacante o de nueva creacion, se
establece el perfil del candidato v,
posteriormente, a través de la entrevista, se
elige a uno de los candidatos para cubrir el
puesto determinado.
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