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INTRODUCCION

En este ensayo me concentrare en explicar los siguientes subtemas que son: 4.1 Trabajo
practico, administrativo, asesoria, consultoria, couching: les explicare lo que es, cual es su
objetivo, que es trabajo administrativo, asesoria, consultoria y sus fases y que significa
couching. 4.2 Protocolos profesionales: les explicare como dar el trato interpersonal en el
ambiente profesional que entre ellos esta el safiudo profesional, cuando ponerse de pie,
como dar el saludo de mano, etc. 4.3 Disefio de tarjeta de presentacion: debemos saber el
enclave de contacto que permite establecer relaciones entre organizaciones y publicos. 4.4
Disefio de curriculum vitae: lo que es y que significa su término, cuales son los elementos
de un CV y los errores mas comunes al momento de redactar un C.V. 4.5 La entrevista de
trabajo: les explicare cual es la técnica que mas se usara, asi como también conocer los
tipos de entrevista, la preparacion de la entrevista y saber ¢en qué consiste la entrevista de
trabajo? Por lo que también se relacionan con otros puntos dentro de ello estd 4.5.1
Personal: a que se refiere una entrevista personal y lo que puede ser. 4.5.2 En linea: les
daré a conocer los motivos por los que una empresa se decide a montar un proceso de
entrevistas online, lo que s debe tener en cuenta y lo que son las herramientas mas
frecuentes que se utilizan 4.5.3 Por outsorcing (headhunters): les explicaré cuales son las
seis virtudes en un candidato, que busca un cazatalentos.



DESARROLLO

Estereotipos profesionales es el tema principal y los puntos serian: 4.1: el trabajo practico se
dice que es un instrumento o documento que permite ligar la teoria y practica ya sea por
medio del desarrollo del conocimiento con el objetivo de conseguir un resultado con
fundamento cientifico como universitario nos ayudara a obtener una comprension clara de
una tarea de investigacion donde lo aplicaremos a necesidades determinadas de concepto
teorico y ser aplicadas como una aplicacion de practica por lo que también existen objetivos
especificos entro de ello que son los procedimientos donde podemos demostrar nuestras
habilidades practicas o cooperar con nuestras estrategias de investigacion. Una persona
administrativa su tarea dentro de una empresa sera de ordenar, organizar y disponer
distintos asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad ya sea en oficinas, escuelas o
tiendas. La asesoria son aquellas persona que dedican a brindar ya sea recomendaciones,
consejos en su ambito de especializacién y sugerencias como por ejemplo; la asesoria
juridica es la persona que se encarga de orecer la informacién y asesoramiento para poder
ayudarle a solucionar problemas en los tramites legales, entre otros, la consultaria es una
asesoria organizacional y profesional hacia personas, empresas pero la persona debe tener
experiencia especifico en un area por lo que se conforma de cinco fases entre ello esta: la
iniciacion (preparacion inicial), diagnostico, planificacion de medidas (Plan de accion),
aplicacion (implementar) y la dltima que es la terminacion. El couching es una forma en que
una persona con experiencia (coach) apoye a un cliente por lo que a él se llamaria (coachee)
para maximizar sus capacidades y asi brindarle capacitacion y orientacion, el coaching
promueve no solo la reflexion, sino la accion con la mirada puesta en el futuro y el
seguimiento al plan de accién decidido con el cliente ya que esto sera mas eficaz utilizarlo
para mejorar los resultados en lugar de solucionar los problemas pero también el cliente
(coachee) debera de poner su interés en alcanzar el objetivo deseado.

4.2: cuando hablamos de protocolos nos estamos refiriendo a un conjunto de reglas que
rigen una actividad por lo que la calidad de las relaciones interpersonales es el punto de
partida para cualificar la cultura de toda organizacion pero esto nos servira para lograr una
buena convivencia en el ambito laboral ya que nos ayudara a comprender la necesidad de

adaptarse y de esa manera conocer cuales son la reglas para seguir y para observar el trato



correcto por lo contrario las normas son obligatorias de cumplirlos para reducir los
problemas interpersonales, dentro del plano de la cultura protocolaria podemos sefalar tres
factores que son: El equilibrio emocional, la imagen fisica y el manejo del estrés, estos tres
factores intervienen en la calidad de las relaciones interpersonales y los ambientes
institucionales pero permitira reproducir con eficiencia formas de comportamiento que
estimulen relaciones de confianza y del trato interpersonal en el ambiente profesional
encontramos el saludo profesional por lo que aplicaremos las tres reglas de oro que seria: el
anfitrion siempre salud primero, la persona a honrar se menciona primero y el ultimo es q no
hay diferencias de género, edad o rango, entre otros.4.3: Dentro de los planos de identidad
grafica mas personalizados esta la tarjeta de presentacion institucional por lo que define la
organizacion a la que pertenece por ello ay que saber que nunca debe darse con tachaduras
o con el nombre escrito con boligrafo, la tarjeta se entrega después de la presentacion,
después de tomar asiento y antes de tratar el negocio, entre otros.4.4: curriculum vitae su
término es una locucion latina que en espanol significa “carrera de la vida” por lo que es un
resumen del conjunto de estudios, cargos, experiencia laboral que ha obtenido una persona
a lo largo de su vida laboral o académica de esa forma para demostrar la habilidad que
califican a una persona para realizar un determinado trabajo ya que todo curriculum vitae
debe tener, ya sea en version online o escrita, para redactar un curriculum vitae trae consigo
los siguientes elementos: el titulo por lo general se trata de presentarnos como
profesionistas, los datos personales, el objetivo es de cuales son tus expectativas laborales a
futuro, en qué areas buscas desarrollarte, en la experiencia laboral se inicia por la
experiencia mas reciente, es decir el Ultimo empleo por lo que debe contener el nombre de
la empresa, también esta la preparacion académica, lo que es el idioma y las habilidades, de
igual forma debemos de tener en cuenta los errores mas comunes al momento de redactar
un C.V. por ejemplo; Suele ocultarse la fecha de nacimiento, el 21,7% de los usuarios no la
introducen en su curriculum o el 4,7% de los curriculums contienen direcciones de email
poco profesionales.

4.5: Por lo que como ya sabemos, la entrevista es una técnica que mas se utiliza hasta hoy
en dia como es en los procesos de seleccion de personal y a través de ello se elige a uno de
los candidatos para cubrir el puesto determinado, ya que existen 2 tipos de entrevista como
es: individual y colectiva, en este tipo de entrevista se utiliza para evaluar la capacidad de
trabajo en grupo y para tener una buena preparacion de la entrevista hay que seguir los
siguientes consejos: Analizar tu proyecto y tus argumentos, preparate las preguntas que vas

a formular sé optimista y confia en ti mismo, etc. La mayoria de las entrevistas consiste en



un esquema basico como es el saludo, hay que esperar que el entrevistador se dirija a ti, en
la despedida se procura asegurar el siguiente contacto dentro del proceso hay que mostrarle
de manera cordial con el entrevistador. 4.5.1: la entrevista personal es un diadlogo directo
entre el entrevistador y entrevistado o mas bien puede ser estructurada (dirigida) ya que el
entrevistador dirige la conversacién y hace las preguntas al candidato siguiendo un
cuestionario o0 guion. No estructurada (libre) el entrevistador te dara la iniciativa a ti, y
deberas desenvolverte por tu cuenta o también podria ser Semi-estructurada (mixta) siendo
asi una combinacién de las dos anteriores de esa forma intentara relacionar tus respuestas y
comentarios con las exigencias del puesto al que optas.

4.5.2: lo que son las entrevistas en linea habré varios motivos por el cual una empresa se
decide a montar un proceso de entrevistas online, ya que esto permitira contactar con mas
candidatos de diferentes ciudades, y de esta forma se reducen tiempo ya que las entrevistas
de trabajo online pueden llegar a reducir la duracion del proceso y hay algo en que tener en
cuenta como las entrevistas se graban las palabras y la actitud no quedaran solo en la
memoria de los reclutadores, por lo que trata de ser coherente si contactan de nuevo contigo
y entre las herramientas mas frecuentes o porque son gratuitas y muy accesibles estan; el
Skype, Google Hangout, Easyrecrue, Hirevue y el Valigo, es la aplicacion que utilizan
también en los centros de estudios, como la IE Business School. 4.5.3: la palabra
headhunter que esta en ingles por lo que también es conocida como cazatalentos mas bien
son los que buscan las habilidades que sean sorprendentes y seguras de si mismas que les
traiga consigo beneficios tomando en cuenta seis virtudes en un candidato que son: 1.
Capacidad de adaptacion por lo que el nuevo candidato tiene que estar abierto a adaptarse a
nuevas reglas y a un nuevo ambiente. 2. Curiosidad. Busca personas que pueden pensar
con ganas de descubrir cosas nuevas. 3. Aguante. En este caso un headhunter intentara ver si
puede aguantar momentos dificiles, como te comportes en situaciones complicadas. 4.
Intuicion sera la capacidad de saber lo que puede pasar, sentir tendencias, deseos, o hasta
saber cuando hay que callarse o hablar. 5. Resistencia al estrés, el empleado tiene que ser
cada vez mas multifuncional y flexible ante cualquier situacién y el Ultimo debe tener 6.
Empatia y Simpatia para poder entender las motivaciones de otras personas si eres una
persona con carisma te ira bien.



CONCLUSION

Con este ensayo quiero que conozcan mas a fondo sobre estos subtemas ya antes
mencionaos para que estén mas sabedores y les facilten de como ser un personal
administrativo 0 como buscar una asesoria, couching o hasta saber como redactar un
curruculum vitae, presentarnos de manera formal y con educacion, hablando de nuestra
profesion de enfermeria del subtema trabajo practico, tanto como el conocimiento tedrico
gue se da en clases para que después la practica lo apliquemos ya sea dentro de un hospital
se nos hara mas féacil pero claro que se deben de llevar de la mano el conocimiento tedrico
y practica como también debemos tener en cuenta el trato interpersonal en el ambiente
profesional lo que viene siendo el saludo profesional, el saludo de la mano, entre otros.
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