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= Trabajo practico saberes aprehendidos a la resolucién de distintas situaciones practicas-en muchos casos relacionados a la

realidad actual- sino también al desarrollo de conocimiento que intentan acercar los trabajos practicos a

una tarea de investigacion seria, reproduciendo el proceso de descubrimiento afin a la ciencia.
E
S L Objetivo principal: Es que el estudiante elabore una produccién coherente, clara, que responda a las —

preguntas citadas y al tema de la disciplina en cuestion.
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S una ersona empleada en la
u p p > Se realizan en oficinas, escuelas o . banqueros.
| administracion de una empresa o de otra tiendas. >
entidad.
P
q Trabajo
T Administrativo Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos POTESE >
. - =] Y que cuentan con una especializacion, como lo es la medicina, el
[ que se encuentran bajo su responsabilidad. L
derecho, la educacion o las ventas.
P
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S Son aquellas circunstancias en la que una persona busca apoyo en
otra para aclarar cémo realizar cierta actividad. g
—
P Asesoria B
R Los asesores deberan ser sujetos calificados y que tengan un
ol conocimiento completo en el area.
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| - Es un servicio profesional prestado por empresas, o Mediante las —
Consultoria 3| por profesionales en forma individual > | siguientes fases:
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S
promueve no sélo la reflexién, sino la
Es un proceso de acompafiamiento en el que se accion con la mirada puesta en el futuro
COACHING establece una relacion de ayuda que presupone y el seguimiento al plan de accién
S— -

r Es un instrumento de evaluacion que permite aunar teoria y practica, no solo mediante la aplicacion de

1.- (construccion de hipétesis)

2- (técnicas), estrategias de investigacion (disefio
de experimentos, tratamientos de datos), desarrollo
de procesos cognitivos (emisién de hipétesis,
evaluacion de resultados).

3.- fortalecer las actitudes de objetividad,
perseverancia, colaboracion, interés y confianza en
resolver problemas de cualquier area.

Empleados son los médicos, abogados, contadores, maestros y

Recalcar que los realizan los profesionales con educacién superior

*Iniciacion (preparacion inicial): « Primeros contactos con
el cliente * Diagndstico preliminar « Planear el cometido «
Propuesta de tareas * Contrato

*Diagndstico « Descubrir los hechos * Andlisis y sintesis

» Examen detallado del problema.

*Planificacion de medidas (Plan de accién) « Elaborar
soluciones * Evaluar opciones ¢« Propuesta al cliente ¢
Planear la aplicaciéon de medidas « Identificar y proponer

que el coachee (persona que recibe el coaching) > decidido con el cliente, distinguiéndolo
tiene todas las respuestas en su interior.
psicolégica o un curso de formacién de

conceptos teoricos.

claramente de un proceso de reflexion —

*Aplicaciéon (implementar) « Contribuir a la aplicacion «
Propuesta de ajustes « Capacitacion.

*Terminacion « Evaluacion ¢ Informe final  Establecer
Compromisos ¢ Planes de seguimiento * Retirada

Es maés eficaz utilizarlo para mejorar resultados en lugar de

para solucionar problemas.




Protocolos
profesionales

Protocolo proviene del latin protocollum que
sianifica “lo peaado en primer lugar”

costumbre.

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

organizacion.

La calidad de las relaciones interpersonales es el
=] punto de partida para cualificar la cultura de toda

Disefio de tarjeta
de presentacion.

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

Considerar

-_— cuenta:

g—
g _EStOS, tres  factores El equilibrio emocional
intervienen en la
calidad de las
relaciones n
interpersonales y los Imagen fisica
ambientes
institucionales.
- Manejo del estrés

Tres reglas de oro =y .
primero.

menciona primero.

3.-No hay diferencias de
género, edad o rango.

r 1.- El anfitrién siempre saluda

2.- La persona a honrar se

Tomando en

>—‘

La tarjeta de presentacion debe estar actualizada y en
perfectas condiciones.

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

» El disefio, entre mas sencillo, mejor
. » Debe contener sélo la informacion necesaria. Cualquier
mencién promocional adicional le hace perder presencia

profesional.

e Ordénelas en tamafio estandar. La tarjeta mas grande es
incomoda para guardarse.

e No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre.

¢ Los altos niveles jerarquicos deberan imprimilar en relieve.
Los niveles menores en impresion estandar.

o Siempre llévela consigo
. » No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia.

o La tarjeta se entrega después de la presentacion, después
de tomar asiento y antes de tratar el negocio.

gm—

Cuando ponerse de pie: en
cuanto alguien se presente
sin distincion de género.

1.-Saludo de mano: El saludo
debe ser firme pero con tacto.
Debe darse completo,

2.-Si por distraccion el saludo
se da incompleto, corrija de
inmediato.

3.-Jamas niegue dar la mano.

4.-de la mano con &nimo,
demuestre agrado y energia.

5.-Mire a la otra persona
directamente a los ojos vy
sonria.

6.-Al saludar, inclinese hacia
delante un poco, transmitira
deferencia y respeto.

No tuteen, espérense a
entablar una relacion de
confianza y amistad, sobre todo
con personas de mas edad o
jerarquia

Sin duda... utilice el “usted”

para evitar malos entendidos.




Disefio de
curriculo vitae

En espafol significa “carrera
de la vida” y su objetivo es
describir la experiencia
laboral, preparacién
académica, conocimientos y
habilidades que califican a una
persona para realizar
determinado trabajo.

1.- Titulo: Se trata de presentarnos como profesionistas en pocas palabras. Es una oportunidad para
decirle en breve al reclutador quiénes somos y qué sabemos hacer.

2. Datos personales: nombre completo, teléfono de casa o celular, correo electronico

3.- Objetivo: esta destinada a mostrar cuéales son tus expectativas laborales a futuro, en qué areas
buscas desarrollarte y qué actividades te gustaria desempeniar.

Elementos claves
para realizar un
curriculo exitoso:

4. Experiencia profesional: Al leerla le quedard claro si tienes los conocimientos y habilidades
necesarias para desempefiarte en el puesto. Incluir logros.

5.- Preparacion académica: incluir el dltimo grado de estudio.

6. Idiomas EI dominio de un idioma puede hacer la diferencia entre conseguir o no un empleo, ademas
impacta en el salario.

7. Habilidades: momento de hablar de conocimientos adquiridos.




Entrevista
de trabajo

¢ Qué es la entrevista de trabajo? Es la técnica mas utilizada en los procesos de

gepm— s
seleccion de personal.
Individual:
¢, Qué hay que saber antes de presentarse a una Tipos de entrevista
entrevista de trabajo? > .
Colectiva.
Informate previamente sobre el puesto, la empresa y el cargo.
— Consejos
- . e |dentifica tus puntos fuertes y débiles
Preparacion de la entrevista
. ¢Qué te pueden preguntar? . e Analiza tu proyecto y tus argumentos.
(Ejemplo) . . .
- Personalidad, formacion Trabajos
anteriores,  actividades, funciones, o Prepérate las preguntas que vas a formular.
proyectos, compafieros. e Empleo:
preferencias, relaciones en el trabajo, e Sé optimista y confia en ti mismo.
puntos fuertes y débiles, objetivos. e
Vida privada: familia, relaciones ¢ Analiza la imagen que quieres transmitir y elige,
personales, tiempo libre, vacaciones,
hobbies. e Varias: incorporacion al » Prepara tu curriculum, documentos acreditativos y referencias de forma ordenada y limpia.
trabajo, opiniones, referencias.
1.-Llegar tarde o demasiado pronto. 2.- Tener el mévil encendido. 3.- Enredarse en
¢Que es lo que no se debe hacer una discusion.4.- Sentarse en el borde de la silla. 5.- Llevar la iniciativa: deja que sea
en una entrevista? > el entrevistador el que dirija la entrevista. 6.- Responder de manera agresiva. 7.- Evita
caracteristicas llamativas: cuida tu aspecto personal. 8.- Comer chicle. 9.- Mentir.
=1 (En qué consiste la entrevista de
trabajo’ —> Saludo. Patica, introductoria. Conversacion sobre el puesto. Despejar interrogantes.
Despedida (Sé cordial y amable).
Estructurada: (dirigida) El entrevistador dirige la conversacién y hace las preguntas al candidato siguiendo un
cuestionario o guion.
Personal: Es un dialogo R No estructurada: (libre) El entrevistador te dara la iniciativa a ti, y deberas desenvolverte por tu cuenta.
—

directo entre el entrevistador
y entrevistado.

Semi- estructurada: Es una combinacién de las dos anteriores.




Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises.

En linea:
n linea .

online

Motivos —

Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises.

-—> accedas a la grabacion. Cuidar el entorno este tranquilo.

— Se reducen tiempos.

Familiarizate con las aplicaciones =31 Utiles en un proceso de seleccion:

Por outsorcing
(headhunters)

) Cazatalentos o headhunter

—_ seis virtudes en un

candidato, ademas de su

conocimiento del sector o
su especialidad.

Lo que debes tener en cuenta: ser coherente, Evita que te
interrumpa cualquier distraccién en el momento en que

Skype, Google Hangout, Easyrecrue ( Esta plataforma de pago permite
tanto la entrevista en directo como en diferido) Valigo, Hirevue.

1.-Capacidad de adaptacion.

2.-Curiosidad. La ilusién y la inquietud para ver cosas que otros no

3.-Aguante. En cada trabajo hay dias buenos y

malne

Busca sobre todo estas |-

4. Intuicion: capacidad es saber lo que puede pasar, sentir tendencias, deseos, saber
cuando hay que callarse o hablar.

5. Resistencia al estrés. La presién de tiempo, del mercado y de la competencia
provoca en las empresas cada vez mas estrés.

6. Empatia y Simpatia. La empatia es la capacidad de entender las motivaciones de
otras personas.




