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Estereotipos 

profesionales. 

TRABAJO 

PRACTICO.  

Es un instrumento de 
evaluación que 
permite aunar teoría 
y práctica, no solo 
mediante la 
aplicación de saberes 
aprehendidos a la 
resolución de 
distintas situaciones 
prácticas-en muchos 
casos relacionados a 
la realidad actual- 
sino también al 
desarrollo de 
conocimiento. 

OBJETIVO 

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. Se puede decir que el 
objetivo que persiguen los 
profesores con los trabajos 
prácticos es que sea parte 
fundamental de la enseñanza y 
el aprendizaje. 

TRABAJO 

ADMINISTRAT

IVO.  

CONSULTORÍ

A 

Un administrativo es una 
persona empleada en la 
administración de una 
empresa o de otra 
entidad. Su tarea 
consiste en ordenar, 
organizar y disponer 
distintos asuntos que se 
encuentran bajo su 
responsabilidad. Los 
trabajos administrativos 
se realizan en oficinas, 
escuelas o tiendas. 

ASESORÍA. 
 

La asesoría son aquellas 
circunstancias en la que una 
persona busca apoyo en otra 
para aclarar cómo realizar 
cierta actividad. Los asesores 
deberán ser sujetos 
calificados y que tengan un 
conocimiento completo en el 
área en que ayudan a otros 
individuos. 

La consultoría es un servicio 
profesional prestado por 
empresas, o por profesionales en 
forma individual (conocidas como 
consultoras o consultores 
respectivamente) 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. 

TIPOS 
 

La asesoría jurídica, en la que se 
podrá mantener una guía que ayude 
en todos los trámites legales que 
pueda un sujeto tener en su entorno 

personal o empresarial,  

Asesoría administrativa, es una 
categoría en la que se podrá 
informar acerca de la administración 
de una empresa, desde la 
contratación de personal hasta 
cómo manejar el aspecto financiero  

FASES 

Iniciación (preparación 
inicial). 
Diagnostico 
Planificación de medidas 
(Plan de acción) 
Aplicación (implementar) 
Terminación  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COACHING 

El coaching es un 
proceso de 
acompañamiento en 
el que se establece 
una relación de 
ayuda que presupone 
que el coachee 
(persona que recibe 
el coaching) tiene 
todas las respuestas 
en su interior. 

¿Cuándo, en 
quién 
utilizarlo? 
 

Es más eficaz utilizarlo para 
mejorar resultados en lugar de 
para solucionar problemas, como 
en el deporte. Así mismo es 
mucho más rentable en personas 
de talento, en desarrollo (como en 
el deporte o disciplinas artísticas 
se utiliza con los mejores y los 
promesas). 

DISEÑO DE 

TARJETA DE 

PRESENTACIÓ

N. 

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. 

DISEÑO DE 

CURRICULUM 

VITAE. 

El término 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. 

1. Titulo 
2. Datos 

personales 
3. Objetivo  
4. Experiencia 

profesional. 
5. Preparación 

académica. 
6. Idiomas 
7. Habilidades  

Estereotipos 

profesionales. 

PROTOCOLOS 

PROFESIONAL

ES. 

El protocolo es el 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 observarán. 

3 factores  

El equilibrio emocional: constituye 
la esencia del sujeto.  

La imagen física: establece el 
primer referente de percepción. 

El manejo del estrés: representa la 
capacidad de entendimiento con el 
entorno  
 

Elementos 
de un CV 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

             

ENTREVISTA 

DE 

TRABAJO 

TIPOS DE 

ENTREVISTA 

PERSONAL 

ENTREVISTA 

EN LÍNEA 

POR 

OUTSORCING 

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. 

Individual. Amplía la información del curriculum y profundiza en tus aspectos y 
cualidades personales.  

 
Colectiva. Suele comenzar con la proposición de un tema o una tarea.  
 
 

Es un diálogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El entrevistador dirige la 
conversación e intenta entresacar la máxima información posible del candidato. Te 
preguntará por tu currículum, experiencias, habilidades, aficiones e intentará ponerte 
en situaciones reales para estudiar tus reacciones. 

Permite contactar con candidatos de otras ciudades o países.  

Se abaratan costes. Puede convertirse en la solución para pequeñas empresas 
o starts-ups que dependen del alquiler de un espacio . 

Se reducen tiempos. Las entrevistas de trabajo online pueden llegar a reducir 
considerablemente la duración del proceso.  
 

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. 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 que tienes ahora. 

Estereotipos 

profesionales. 


