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S 4.1 Trabajo práctico, administrativo, 

asesoría, consultoría, couching

TRABAJO PRÁCTICO

TRABAJO ADMINISTRATIVO

ASESORÍA

COACHING

4.2 Protocolos profesionales
El trato interpersonal en el 

ambiente profesional

Lo primero que debe considerarse en el plano 

de las buenas formas es que el saludo que 

hace la presentación de los interlocutores.

4.3 Diseño de tarjeta de 

presentación

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.

4.4 Diseño de 

currículum 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.

4.5 La entrevista de 

trabajo

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.


