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Trabajo administrativo
1. Un administrativo es una persona empleada en la
administracion de una empresa o de otra entidad.
5505 Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer

7 ! distintos asuntfos que se encuentran bagjo su
a o0 responsabilidad.
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% Wl o [ 2. Los ftrabajos administrativos son sinonimo de
7 “&J 3| puestos corporafivos y gerenciales y honorarios
ﬁ}[llm ) competitivos.

Trabajo practico
1. Son actividades individuales o  grupales,
presenciales, domiciliarias o virtuales en las que el
alumno debe resolver, aplicar, diagnosticar,
demostrar, justificar, disenar y planificar.

2. Tiene como propodsito general ayudar al estudiante
a obtener una comprension de los conocimientos
adquiridos

Asesoria

Es funcion del drea de Asesoria Profesional prestar
asistencia técnica y profesional a aquellas instituciones
publicas, privadas y/o no gubernamentales que asi lo
requieran. Se brindan los siguientes servicios:

« Asistencia técnica

« Actualizacion y capacitacion de personal técnico y

profesional.

o

Consultoria
Es un servicio de «asesoria especidlizada e
independiente al que recurren las empresas en
diferentes industrias con el fin de encontrar soluciones
a uno o mas de sus problemas de negocio o
necesidades empresariales, que se sustenta en la
innovacion, la experiencia, el conocimiento, |

Coaching
1. Es un conjunto de esfuerzos y técnicas enfocadas al
equipo humano de una empresa U organizacion segun
Gestiopolis

2. Su objetivo es lograr la eficiencia en los resultados, la
motivacion y la satisfaccion personal de los trabajadores,
independientemente de su nivel.

3. Se caracteriza por:

« Mejorar los canales de comunicacion dentro y fuera
de la empresa contribuyendo a mejorar la
confianza y creando sinergias positivas en la
organizacion.

« Orientar para alcanzar los objetivos establecidos.




El protocolo es el conjunto de reglas que, ya sea por
norma o por costumbre, se establecen para actos
oficiales o solemnes, ceremonias y ofros eventos.
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Area empresarial
« La importancia del protocolo en el mundo empresarial es incuestionable y
ha tenido tal repercusion que se ha incluido como disciplina en planes y
programas de estudios de muchas carreras empresariales asi como
también en la creacidon de deparfamentos o secciones propias en las
empresas privadas.

« La relevancia empresarial se destaca en la tarea de elaborar Y“manuales
infernos de protocolo” o “libros de esfilo”, en los que se compendia los
valores inherentes a la forma de ser y actuar de la empresa.

dtotocolos profesionales

Son las instrucciones, o
recomendaciones, que
deben seguir aquellos
asistentes que acudan a un
evento formal.

Caracteristicas
Ayuda a comprender la necesidad de
adaptarse, integrarse y conocer cudles
son las reglas para seguir y para observar
el trato correcto tanto con los superiores
como con los subalternos.
El protocolo es una forma de
comunicacion y sistematizacion  del
orden de funcionamiento de las
relaciones y actos. Su uso correcto da a
conocer sin palabras la posicion, el
prestigio o el respeto de una personaq,
empresa o institucion, por lo que se
sustenta que el protocolo es
comunicacion.




afnttevuta de ttabaJ'o

Técnica representada a manera de reunidbn que una persona
especialmente cudlificada mantiene con alguien que aspira a un puesto
de frabajo; la reunion sirve para conocer personalmente a la persona que
opta al puesto de trabajo y para determinar si posee las caracteristicas
mMas idoneas para desempenar la tarea.

Es la técnica mads utilizada en los procesos de seleccidon de personal.
Ante un puesto de trabagjo vacante o de nueva creacion, se establece
el perfil del candidato y, posteriormente, a través de la enfrevista, se
elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado.

Informarse previomente sobre el
puesto, la empresa y el cargo.
ldentificar puntos fuertes y débiles.
Analizar el proyecto y argumentos.
Preparar las preguntas que se van a
formular.

Ser optimista y confiar en uno mismo.
Anadlizar la imagen que se quiere
transmitir y elegir, en funcion de ellq,
los elementos del aspecto personal
por si en alguin momento de la
entrevista se necesita.

Preparar curriculum, documentos
acreditativos y referencias de forma
ordenada y limpia.

Ser puntual

« Individual. Amplia la informacidn del curriculum
y profundiza en tus aspectos y cualidades
personales. Lo mas comun es que la realice un
entrevistador pero, en ocasiones, puede haber
mdas de uno. Dentro de este fipo puedes
encontrarte con distintas modalidades segun su
finalidad: preseleccion o fases avanzadas de
seleccion

« Colectiva. Suele comenzar con la proposicion
de un tema o una tarea. Posteriormente, el
grupo en el que estards incluido deberd discutir
hasta llegar a una postura de acuerdo comun.
Este tipo de entrevista se utiliza para evaluar la
capacidad de trabajo en grupo, la iniciafiva, la
seguridad, el liderazgo, la capacidad de
comunicacion, y la actitud de escucha hacia
los demdas.
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= °* sPor qué dejo su Ultimo trabajo? e
|+ 3Qué conoce sobre nuestra empresag < &

> * Nombre dos de sus puntos fuertes y =
débiles. oot
« 3Donde se ve en cinco anos?
« sPor qué deberia contfratarlo? P
- Describa un dia habitual en su anterior ===
trabajo. !
2Qué puede aportar a la empresa?
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