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Es un instrumento de evaluacion que permite aunar teoria y practica, no solo mediante la
aplicacién de saberes aprehendidos a la resolucion 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.

Los trabajos administrativos son sindbnimo
de puestos corporativos y gerenciales y
honorarios competitivos. Como regla
general, los trabajos administrativos los
realizan los profesionales con educacion
superior 'y que cuentan con una
especializacion, como lo es la medicina, el

derecho, la educacioén o las ventas.
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organizaciones en general.

Es el conjunto de reglas ceremoniales
gue rigen una actividad, establecidas
por un decreto o por la costumbre. Son
las formas, tiempos, lugares y rituales
gue se da por sentado que todos los
participantes observaran.

+« El anfitrion siempre salud
primero.

% La persona a honrar se
menciona primero.

+ No hay diferencias de
género, edad o rango.
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Es un servicio profesional prestado por empresas,
o por profesionales en forma individual conocidas
como consultoras o consultores respectivamente
con experiencia o conocimiento especifico en un
area, asesorando personas, asesorando a otras
empresas, a grupos de empresas, a paises 0 a

Son aquellas circunstancias en la que una persona
busca apoyo en otra para aclarar como realizar
cierta actividad. Los asesores deberan ser sujetos
calificados y que tengan un conocimiento completo
en el area en que ayudan a otros individuos.
Existen diferentes tipos de asesoria
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Es un proceso de

acompafiamiento en el que se
establece una relacion de ayuda
gue presupone que el coachee
(persona que recibe el coaching)
tiene todas las respuestas en su
interior. Es, en esencia, un proceso
de aprendizaje que permite a los
clientes maximizar sus
capacidades y competencias para
obtener la mejor version de si
mismos.

(~ +« El equilibrio emociona

0

% El manejo del estrés
% Laimagen fisica

Es un cédigo de comunicacion no
verbal que transmite cortesia vy
reconoce al otro como miembro de la
misma especie. Es el primer acto
protocolario cuando se inicia una
nueva relacion social o profesional.



relaciones entre organizaciones y publicos.
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La tarjeta de presentacion debe
estar actualizada y en perfectas
condiciones.

< 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 mencion
promocional adicional le hace
perder presencia profesional.
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Titulo

Datos personales

. Objetivo

Experiencia profesional
Preparacion académica
Idiomas

Habilidades
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Es la técnica mas utilizada en los procesos
de seleccion de personal. Ante un puesto de

trabajo vacante o de nueva creacion, se
establece el perfil del candidato v,
posteriormente, a través de la entrevista, se

elige a uno de los candidatos para cubrir el
puesto determinado.

Personal; Es un didlogo directo entre el
entrevistador y entrevistado. El entrevistador
dirige la conversacion e intenta entresacar la
maxima informacién posible del candidato.

En linea: Permite contactar con candidatos de
otras ciudades o paises. Si en una primera fase
gue se desarrolla online el entrevistado no
coincide con lo que se busca, no es necesario

hacer que se desplace.

Es uno de los planos de identidad grafica més personalizados, pues informa no sélo el
nombre de la persona que lo ofrece, sino también define la organizacion a la que
pertenece. Asi mismo, constituye el enclave de contacto que permite establecer

Es una locucioén latina que en espafiol
significa “carrera de la vida” y su
objetivo es describir la experiencia
laboral, preparacion académica,
conocimientos y habilidades que
califican a una persona para realizar
determinado trabajo.

e Descripcion de su experiencia
laboral

e El14,4% de los CV no incluyen
una foto del candidato.
Ademas, el 6,8% de los
usuarios que afiaden una foto
al curriculum incluyen una
inapropiada.

e Suele ocultarse la fecha de
nacimiento, el 21,7% de los
usuarios no la introducen en su
curriculum.

e Dos de cada diez CVs no
recoge ninguna actividad ni
profesional ni formativa en los
ultimos 6 meses y un 11% de
los usuarios tampoco las

registra en el dltimo afio.

Por outsorcing (headhunters): 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 atencion. Después de
un momento de vanidad hay que preguntarse si
esta oferta que se propone realmente te puede
ayudar en tu carrera, si realmente supone
ventajas comparada con el puesto de trabajo
gue tienes ahora.






