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ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES

TRABAJO
PRACTICO

TRABAJO
ADMINISTRATIVO

ASESORIA

CONSULTORIA

COACHING

Instrumento de evaluacion
gue permite aunar teoria y
practica, también al
desarrollo de conocimiento
gue intentan acercar los
trabajos practicos a una
tarea de investigacion seria

Es una persona
empleada en la
administracién de una
empresa o0 de otra
entidad.

Objetivo: que el estudiante
elabore una  produccién
coherente, clara, que
responda a las preguntas
citadas y al tema de la
disciplina en cuestion.

Su tarea consiste en ordenar,
organizar y disponer distintos
asuntos que se encuentran
bajo su responsabilidad. Esto
se realiza en oficinas,
escuelas o tiendas.

Existen diferentes

Son agquellas circunstancias tipos de asesoria,

en la que una persona busca
apoyo en otra para aclarar
como realizar cierta actividad.

pero las mas
solicitadas son:
asesoria juridica, y
asesoria

administrativa.

Es un servicio profesional

prestado por empresas, 0 por

profesionales en
individual.

Es un proceso

Fases: preparacion

forma inicial, diagnostico,
plan de accion,
implementar,
terminacién.

de El coach permite

acompafiamiento en el que se
establece una relacion de
ayuda que presupone que el
coachee (persona que recibe
el coaching) tiene todas las
respuestas en su interior.

identificar los puntos
ciegos que todos
tenemos y que, en
ocasiones, limitan
nuestra capacidad de
accion.



PROTOCOLOS
PROFESIONALES

TRATO
INTERPERSONAL
EN EL AMBIENTE

profesional

DISENO DE
TARJETA DE
PRESENTACION

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

Podemos sefialar tres
factores a considerar en
el ser y parecer, que
estimulan la confianza y
certidumbre en las
relaciones profesionales:
1. El equilibrio emocional

2. La imagen fisica

3. El manejo del estrés.

El saludo profesional
Cuando ponerse de pie
El saludo de mano

El tuteo

El beso en los negocios

Es uno de los planos de identidad
grafica mas personalizados, pues
informa no sé6lo el nombre de la
persona que lo ofrece, sino también
define la organizacién a la que
pertenece.



¢ Qué es?

Elementos
de un CV

DISENO DE
CURRICULUM
VITAE

“carrera de la vida”, es describir la
experiencia laboral, preparacién
académica, conocimientos Yy
habilidades que califican a una
persona para realizar
determinado trabajo.

Titulo: oportunidad para decirle
en breve al reclutador quiénes
somos y qué sabemos hacer.

Datos personales: nombre
completo, teléfono de casa o
celular (un nimero en el cual
puedan encontrarte facilmente).

Objetivo: mostrar cudles son tus
expectativas laborales a futuro,
en qué areas buscas desarrollarte
y qué actividades te gustaria
desempefiar.

Experiencia profesional: Uno
de los puntos clave que atrae al
reclutador en tu curriculum es el
apartado de tu experiencia
laboral.

Preparacion académica: Es
momento de hablar de tus estudios,
un aspecto que influye mucho
sobre el puesto al que puedes
aspirar y el salario.

Idioma: El dominio de un idioma
puede hacer la diferencia entre
conseguir o no un empleo, ademas
impacta en el salario.

Habilidades: es momento de
hablar de los conocimientos
adquiridos que te permitirdn
realizar el  trabajo, las
competencias que te distinguen
de otros candidatos.



ENTREVISTA DE
TRABAJO

EN LINEA

Se establece el perfil del candidato v,
3 posteriormente, a través de Ila
¢Que es? entrevista, se elige a uno de los
candidatos para cubrir el puesto

determinado.

Tipos de v Individual
entrevista v' Colectiva

Es una situacion que produce un alto

Preparacion - :
P grado de nerviosismo y ansiedad.

de la
entrevista
Tendrds que venderte a ti mismo y
para esto habras de saber de
Durante la )
. antemano cudles son tus puntos
entrevista

fuertes y cuales los débiles

« Estructurada (dirigida)
Personal < No estructurada (libre)
+ Semi-estructurada (mixta)

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 distracciéon en el momento en que
accedas a la grabacion.

Una entrevista online la imagen sigue contando,
pero también es cierto que hay algunos detalles
gue no van a apreciarse tanto como en una
presencial.



POR
OUTSORLING

En general buscan a personas equilibradas y seguras
de si mismas, que no sean vanidosas o soberbias.

AN N NN

Capacidad de adaptacion
Curiosidad.

Aguante.

Intuicion.

Resistencia al estrés.
Empatia y Simpatia.



