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Trabajo práctico, 
administrativo, 

asesoría, 
consultoría, 
coaching 


Protocolos 
profesionales 


Trabajo 
práctico


Administrativo


Asesoría


Consultoría 

Coaching 


Es un instrumento de evaluación que permite aunar teoría y 
práctica, mediante la aplicación de saberes aprehendidos y 
el desarrollo de conocimiento que intentan acercar los 
trabajos prácticos a una tarea de investigación seria 

Consiste en ordenar, organizar y disponer distintos 
asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad. 

• Se realizan en oficinas, escuelas o tiendas. 

Son aquellas circunstancias en las que una persona busca 
apoyo en otra para aclarar cómo realizar cierta actividad. 

Es un servicio profesional prestado por empresas, o por 
profesionales en forma individual con experiencia o 
conocimiento específico en un área, asesorando personas, 
asesorando a otras empresas, a grupos de empresas, a 
países o a organizaciones en general. 

Proceso de acompañamiento en el que se establece una 
relación de ayuda que presupone que el coachee tiene 
todas las respuestas en su interior. 

¿Que es?


Factores 
importantes 


El trato 
interpersonal 

en el ambiente 
profesional 


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

• El equilibrio emocional

• La imagen física

• El manejo del estrés 

• El saludo profesional 

• Cuándo ponerse de pie 

• El saludo de mano 

• El tuteo 

• El beso en los negocios 



Diseño de tarjeta de 
presentación

Diseño del 
Currículum vitae 


La entrevista 
de trabajo  
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¿Qué es?

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. 

Para el uso eficiente 
de este recurso es 
necesario saber que:

• La tarjeta de presentación debe estar actualizada y en 
perfectas condiciones


• Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre 
escrito con bolígrafo


• El diseño, entre más sencillo, mejor.

• Debe contener sólo la información necesaria. 
• Ordénelas en tamaño estándar. 

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

Elementos de 
un CV: 


Objetivo: 


Describir la experiencia laboral, preparación académica, 
conocimientos y habilidades que califican a una persona para 
realizar determinado trabajo. 

• Titulo 

• Datos personales 

• Objetivo 

• Experiencia profesional 

• Preparación académica 

• Idiomas 

• Habilidades 


¿Qué es?


• Es la técnica más utilizada en los procesos de selección de 
personal. 


• Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva creación, 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. 

Tipos de 
entrevista 


• Individual 


• Colectiva


• Outsorcing 


• En linea 


• Personal


Es un diálogo directo entre el entrevistador y entrevistado. 


• Estructurada (dirigida)

• No estructurada 

• Semi-estructurada 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