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ESTEREOTIPOS

PROFESIONALES.

Tiene como proposito

general ayudar al
EL Es un instrumento estudiante a obtener una
TR'A)BAJO de evaluacion que comprension de los
PRACTICO: permite aunar conocimientos
teoriay practica. adquiridos aplicandolos
a necesidades
determinadas
TRABAJO

ADMINISTRATIVO:

ASESORIA:

CONSULTORIA:

Fases:

Un administrativo es
una persona
empleadaen la
administracion de
una empresa o de
otra entidad.

La asesoria son
aguellas
circunstancias en la
gue una persona
busca apoyo en otra
para aclarar c6mo
realizar cierta
actividad.

La consultoria es un
servicio profesional
prestado por
empresas, 0 por
profesionales en
formaindividual.

Diagndstico
preliminar.
Planear el
cometido.
Contrato.



ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES.

Diagndstico:

Planificacion de
medidas (Plan de
accion):

Aplicacién:

Terminacion:

* Descubrir los hechos.
* Andlisis y sintesis.

e Examen detallado del
problema.

* Elaborar soluciones.
* Evaluar opciones.
* Planear la aplicacion de medidas.

* |[dentificar y proponer inversiones.

e Contribuir a la
aplicacion.

* Propuesta de
ajustes.

* Evaluacion.

* Informe final.

* Establecer Compromisos.
* Planes de seguimiento.

¢ Retirada.



Un proceso de aprendizaje
COACHING que permite a los clientes
maximizar sus
capacidades y
competencias para obtener
la mejor version de si
mismos.
Protocolos Es el conjunto de rt_aglas
: _ ceremoniales que rigen
profesionales: L
una actividad,
establecidas por un
decreto o por la
costumbre.
Procesos de
socializacion.
Interioriza 'y
comparte los
Orden institucional: significados. Orienta
los caminos de
convivencia.

Tres factores que

estimulan la confianza * El equilibrio
y certidumbre en las emocional.
relaciones

profesionales:

= Laimagen * El manejo del
fisica. estrés.

ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES.



ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES.

El trato
interpersonal en
el ambiente
profesional:

e ponerse
de pie.

Disefio de
tarjeta de
presentacion:

mas sencillo,
mejor.

[JOrdénelas en
tamafo estandar.

[ONo es correcto
utilizar Sr. o Sra.
antes del nombre.

O El diseio, entre

El saludo

profesional.
e El tuteo.
e El e Elbeso
saludo en los
de negocio.
mano.
[La tarjeta de
Es uno delos presentacion
planos de debe estar
identidad grafica actualizada.
mas
personalizados, 00 Nunca debe
pues informa no darse con
s6lo el nombre de tachadura.

la persona que lo

ofrece.

0 Debe contener solo
lainformacién
necesaria

0 No la reparta
indiscriminadamente.

0 La tarjeta se entrega
después de la
presentacion, después de
tomar asiento y antes de
tratar el negocio.



Disefio de curriculum

vitae:

Elementos
deun CV:

Errores mas comunes

ESTEREOTIPOS al momento de

PROFESIONALES.

No incluyen una

foto del candidato.

No recoge ninguna

Su objetivo es describir la
experiencia laboral,
preparacién académica,
conocimientos y
habilidades que califican a
una persona para realizar
determinado trabajo.

e Titulo. o Obijetivo.
e Datos e Experiencia
personales. profesional.
zgzgz:;:‘rg:n e Habilidades.
Idiomas.

No dan descripcién de
la experiencia laboral.

redactar un C V:

Ocultan lafecha de
nacimiento no lo
escriben en su
curriculum.

El curriculum

L . contienen
actividad ni ) .
rofesional ni direcciones de
?ormativa email poco

profesionales.



¢cQue es olla Es la técnica mas
entt;eylita e utilizada en los procesos
trabajo* de seleccion de personal.

e Individual.

Tipos de entrevista: * Colectiva.

e Saludo.

e Charla _Despejar
introducto interrogantes.
ria.

e (Conversa
cion
sobre el
puesto.

¢En qué consiste la
entrevista de

trabajo? Despedida.

ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES.

Personal: Una entrevista

- : ersonal puede ser:
Es un didlogo directo P P

entre el entrevistador
y entrevistado.

e Estructurada

(dirigida). Semi-estructurada
e No (mixta).
estructurada

(libre).



ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES.

En linea:

Las aplicaciones
importantes son:

outsorcing
(headhunters).

e Aguante.
e Intuicion.

e Empatiay
Simpatia.

Permite
contactar con
candidatos de
otras
ciudades o
paises.

e Skype.

e Google
Hangout.
e Easyrecrue.

Buscan a
personas
equilibradas y
seguras de si
mismas.

Resistencia al

Se abaratan
costes.

Se reducen
tiempos.

Valigo.
Hirevue.

Capacidad de
adaptacion.
Curiosidad.



