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“UNIDAD IV” 

: 

: 

: 

:

:

-El saludo profesional 

-Cuando ponerse de pie 

-El saludo de mano 

-El beso en los negocios 

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. 

 La tarjeta de presentación debe estar actualizada y en perfectas condiciones. 

 Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con bolígrafo. 

 El diseño, entre más sencillo, mejor. 

 Debe contener sólo la información necesaria. Cualquier mención promocional  

adicional le hace perder presencia profesional. 

 Ordénelas en tamaño estándar. La tarjeta más grande es incómoda para guardarse. 

 No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre. 

 Los altos niveles jerárquicos deberán imprimirla en relieve. Los niveles menores en  

impresión estándar. 
 

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. 

-Titulo 

-Datos personales 

-Objetivos 

-Experiencia profesional 

-preparación académica 

-idiomas 

-Habilidades 

 

 

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. 
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