(C

UDS

[ PASION POR EDUCAR |

NOMBRE DEL ALUMNO: Morales Ramirez Jomny
Alexei

NOMBRE DEL PROFESOR: Roblero Morales
Ramiro

LICENCIATURA: Enfermeria
MATERIA: Proyeccidn profesional

CUATRIMESTRE Y MODALIDAD: 8vo cuatrimestre
grupo “A” semiescolarizado sabados

NOMBRE Y TEMA DEL TRABAJO:

Cuadro sinoptico “Unidad 4.”

Frontera Comalapa, Chiapas a 11de Abril del 2021.



Es un instrumento de evaluacién que permite aunar
teoria y practica también al desarrollo de conocimiento
que intentan acercar los trabajos practicos a una tarea de

Ayudar al estudiante a obtener una
comprensién de los conocimientos
adquiridos aplicandolos

Estereotipos
profesionales

Investigaclion seria,

- = anecesldades determinadas.

consiste en ordenar, organizar y disponer distintos

asuntos que se

encuentran bajo su responsabilidad. Los trabajos
administrativos se realizan en oficinas,

escuelas o tiendas.

Se puede enfocar de manera general para
la orientacioén en todo lo relacionado con

_ = el analisis de tu economia empresarial.

Dada la relevancia que para cualquier negocio tiene el
tema de la relaci6n con las arcas publicas.

son aquellas circunstancias en la que
una persona busca apoyo en otra para =

- aclarar cémo realizar cierta actividad

Cuenta con colaboracién para sobrevivir entre la
montafia de papeles y documentos que debe manejar un
= empresario.

Se tiene que mantener

una guia que ayude en todos los tramites legales que
pueda un sujeto tener en su entorno

personal o empresarial, al igual que estar alerta ante
cualquier situacién que pueda ser lasciva

contribuye a los planes de mejora de productividad,
identificacién de problemas de falta de compromiso
¥ sus causas, soluciones o implantacién de medidas
para fomentar el sentimiento de pertenencia.

es un servicio profesional prestado por empresas, o por
profesionales en forma individual con experiencia o

conocimlento especifico en un area, asesorando
personas, asesorando a otras empresas, a grupos

empresas, a paises o a organizaclones en general.

» Primeros contactos con el cliente
» Diagndstico preliminar
» Planear el cometido
- Propuesta de tareas
= «Contrato

* Descubrir los hechos
+ Analisis y sintesis
= +Examen detallado del problema.

+ Elaborar soluciones

» Evaluar opclones

de » Propuesta al cliente

» Planear la aplicacién de medidas
» Identificar y proponer inversiones

+ Contribuir a la aplicacién
« Propuesta de ajustes
« Capacitacién

* Evaluacién
+* Informe final
* Establecer Compromisos
* Planes de seguimiento
= +Retirada

proceso de acompafiamiento en el que se establece una
relacién de ayuda que presupone que el coachee tiene
todas las respuestas en su internior, permite identificar
los puntos clegos que todos tenemos y que, en ocaslones,
Iimitan nuestra capacidad de acci6n.




Esun 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 observaran

PROTOCOLOS
PROFESIONALES

El saludo profesional - _
Cuando ponerse de pie © _

Cualquier protocolo necesitara como
base una buena imagen fisica y una
buena actitud, ambas se logrardn su
existe un reconocimiento previo de la

Eltuteo © -
Elbeso en los negocios ° -

1-Debe darse completo, estrechando la mano del
interlocutor hasta el pliegue que forma

launién del pulgar y el indice.

2 -S1por distraccién el saludo se da incompleto, corrija de
inmediato Estonadie lo hace,

asique empiece a hacerlo usted.

4 -En el saludo no hay diferencia de género.

5 .- Jamas niegue dar la mano.

6.- Dé la mano con &nimo, demuestre agrado y energia.

T -Péngase de pie.

8.-Mire ala otra persona directamente a los ojos y sonria.

_ 9-Alsaludar, inclinese hacia delante un poco,
El saludo de mano ¢ transmitira deferencia y respeto

1-Algunas empresas promueven el tuteo, pero es
importante saber s1 se adapta al tipo de

cultura protocolana que tiene el interlocutor 2 -
Jamas tutee por teléfono.

3.-Siduda.. utilice el “usted” para evitar malos
entendidos4- Todas las personas que
acabemos de conocer deberd nombrarse con el
pronombre

“usted”, hasta recibir el permiso de tutear, segin
seael caso




esuno de los planos de identidad grafica mas
personalizados, pues informa no sélo el nombre de la
persona que lo ofrece, sino también

define la organizacién a la que pertenece. Asi mismo,
constituye el enclave de contacto que

permite establecer relaciones entre organizaciones y
publicos

Diseiio de tarjeta
de presentacion

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

2 - Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre
escrito con boligrafo.

3 -El disefio, entre mas sencillo, mejor.

4 - Debe contener s6lo la iInformacion necesaria.
Cualquier mencién promocional

adicional le hace perder presencia profesional.

5.- Ordénelas en tamafio estdndar. La tarjeta méas grande
es incomoda para guardarse.

6.- No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre.

7- Los altos niveles jerarquicos deberan imprimilar en
relieve. 8 - Los niveles menores en

Impresién estandar.

9 - Siempre llévela consigo.

10 - No la reparta indiscriminadamente. Dela con
elegancia.

11 - La tarjeta se entrega después de la presentacion,
después de tomar asiento y antes de

tratar el negocio.




Describe la experiencia laboral, preparacién académica,
conocimientos y habilidades
que califican a una persona para realizar determinado

Diseiio de
curriculum vitae

Titulo.

Datos personales. ©

Objetivo.

Experencia profesional. =

Preparacion académica._- -

Idiomas.

Habilidades. -




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

Individual. =

Colectiva. =

Es una situacion que produce un alto grado de
nerviosismo y ansiedad. Puedes

prepararla de antemano y afrontar la entrevista como un
reto enriquecedor, una situacién de

la que puedes aprender y obtener aspectos positivos.

1- Personalidad: sobre ti mismo, anécdotas, valores, motivaciones e influencias

2.- Formacién: razones para la eleccidn de tu itinerario de formacién

3 - Trabajos anteriores, actividades, funciones, proyectos, companeros.

4 - Empleo preferencias, relaciones en el trabajo, puntos fuertes y débiles, objetivos
5.- Vida privada: familia, relaciones personales, tiempo libre, vacaciones, hobbies.
6.- Varlas: incorporacioén al trabajo, opiniones, referencias.

o Llegar tarde o demasiado pronto.
o Tener el mévil encendido.
o Enredarse en una discusién.

o Sentarse en el borde de la silla.

o Llevar la iniciativa: deja que sea el entrevistador el que dirija la entrevista.
o Responder de manera agresiva.

o Evita caracteristicas llamativas: culda tu aspecto personal.

o Comer chicle.

o Mentir.

La entrevista de
trabhajo

1- Saludo Espera a que el entrevistador se dirija a ti. Sé
cordial y amable pero no tomes

actitudes ni distantes ni familiares.

2.- Charla introductona. Se suele comenzar con un didlogo
sobre temas intrascendentes

que sirven para romper el hielo. Relajate y contesta de
forma natural.

3 - Conversacion sobre el puesto En esta parte, se
afrontan las cuestiones relativas al

puesto, tareas y funciones, tus estudios y formacién,
experienclas, motivacionesy tu

disponibilidad (para viajar, para trasladarte fuera de tu
ciudad, ). Defiende tu

candidatura de forma positiva. Muestra cémo tu perfil se
ajusta a las caracteristicas del

puesto Ten en cuenta que se transmitimos informacién a
través del eje corporal, el

tono de voz, la sonrisa, la distancia y la posicién de brazos
Y plernas.

4 - Despejar interrogantes. Es el momento de consultar
cualquier duda que tengas sobre

la empresa, las condiciones de trabajo o el procesoc de
selececion. Da buena impresion

la persona que se interesa y pregunta por cuestiones
especificas de la empresa o del

puesto de trabajo.

5- Despedida. Procura asegurarte el sigulente contacto
dentro del proceso. Muéstrate

cordial con el entrevistador




Eslatécnica mas utilizada en los procesos de seleccion
de personal Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva
creacion, se establece el perfil del candidatoy,
posteriormente, a través de la entrevista, se elige auno de
los candidatos para cubrir el puesto determinado.

ey e i o o _
entrevistado. El entrevistador dirige la conversacion e L
intenta entresacar la maxima informacién posible del - Estructurada (dirigida) <
candidato, te preguntara por tu curriculum, experiencias,
habilidades, aficiones e intentara ponerte en situaciones
- reales para estudiar tus reacciones _ =| No estructurada (libre) =
Semi-estructurada (mixta) - _

Motivos de entrevistaen linea © _

Se debe de tomar en cuenta © _

La entrevista de
trahajo

Familiarizate con las aplicaciones ©

1. Capacidad de adaptacién. La vida empresial esta cada
vez més marcada por cambios, cada

vez mas 1apidos y cada empresa es otro mundo. El nuevo
candidato tiene que estar

abierto a adaptarse a nuevas reglas y un nuevo ambiente

2. Curiosidad. La ilusién y la inquietud para ver cosas que otros no ven, es algo muy
apreciado en el mundo de la gestién y todavia mas en sectores creativos.

3. Aguante. En cada trabajo hay dias buenos y malos, un
headhunter intentara ver si puede

aguantar momentos dificiles, como te comportes en
situaciones complicadas. Por ello

. esnecesario hacerle entender que tienes una gran fuerza
Como se dice en inglés, a tu puerta, mental, mucha motivacion y

siempre es un momento de sentirse orgulloso, porque = ambicién, estabilidad interior y objetivos claros que

4 Intuicion. Los "soft skills“ son en la vida diana profesional muchas veces mds importantes

que el conocimiento. Una capacidad es saber lo que puede pasar, sentir tendencias,
deseos, saber cuando hay que callarse o hablar.

5. Resistencia al estres. La presion de tiempo, del mercado y de la competencia provoca en
las empresas cada vez mas estrés. El empleado tiene que ser cada vez mas multifuncional
y flexible

6. Empatia y Simpatia. Los compafieros o jefes simpaticos tienen mas posibilidades de
mandar un equipo, realizar una estrategia, de motivar y llevar a cabo tareas con su
departamento, son mas creibles y respetados.




