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La finalidad del trabajo práctico es que el estudiante 

elabore una producción coherente, clara, que responda a 

las preguntas citadas y al tema de la disciplina en 

cuestión. 

Un administrativo es una persona empleada 

en la administración de una empresa o de 

otra entidad. 

La asesoría son aquellas circunstancias en la 

que una persona busca apoyo en otra para 

aclarar cómo realizar cierta actividad. 

La consultoría es un servicio profesional prestado 

por empresas, o por profesionales en forma 

individual con experiencia o conocimiento 

específico en un área. 
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El coaching es un proceso de acompañamiento en el que 

se establece una relación de ayuda que presupone que el 

coachee tiene todas las respuestas en su interior. 

El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales 

que rigen una actividad, establecidas por un 

decreto o por la costumbre. 

El trato interpersonal en el ambiente profesional 

-El saludo profesional: Lo primero que debe considerarse en el 
plano de las buenas formas es que el saludo que hace la 
presentación de los interlocutores. 
-Cuando ponerse de pie: En el medio laboral no hay diferencias 
de género, así que cuando una mujer ejecutiva va a ser 

presentada. 

-El beso en los negocios: ¿Besar o no besar en los negocios? 
La cultura protocolaria en las organizaciones es una exigencia 
institucional que ajusta los usos y costumbres de la gente. 

-El saludo de mano: Es un código de comunicación no verbal 
que transmite cortesía y reconoce al otro como miembro de 
la misma especie. 
-El tuteo: Este protocolo verbal varía dependiendo del país y 
es también relativo a la cultura institucional. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

Esto es una locución latina que en español significa “carrera de la 

vida” y su objetivo es describir la experiencia laboral, preparación 

académica, conocimientos y habilidades que califican a una 

persona para realizar determinado trabajo. 

Es la técnica más utilizada en los procesos de 

selección de personal. 

Es un diálogo directo entre el entrevistador y 

entrevistado. El entrevistador dirige la conversación e 

intenta entresacar la máxima información posible del 

candidato. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hay varios motivos por los que una empresa se 

decide a montar un proceso de entrevistas online 

El hecho que llame un cazatalentos o headhunter, como 

se dice en inglés, a tu puerta, siempre es un momento de 

sentirse orgulloso, porque quiere decir que has llamado 

la atención. 


