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Estereotipos Profesionales  

Trabajo Práctico 
Trabajo 

administrativo 
Asesoría Consultoría 

Coaching 

Es  un instrumento 

de evaluación 

Teoría y 

práctica, 

Coherente, clara, 

Siendo su finalidad 

Su objetivo 

especifico 

Hechos, conceptos y 

teorías 

Procedimientos 

Fortalecer las 

actitudes 

Construcción 

de hipótesis 

Prácticas, 

estrategias de 

investigación  

Objetividad, 

perseverancia, 

colaboración, 

interés 

Ordenar, organizar 

y disponer asuntos 

Consiste en  

Son sinónimos 

de  

Puestos corporativos 

gerenciales y 

honorarios 

Lo realizan 

Profesionales  que 

cuentan con 

especialización 

Son 

circunstancias 

Para aclarar cómo 

realizar cierta 

actividad 

Los asesores 

deben ser 

Sujetos calificados y 

que tengan un 

conocimiento en el 

área 

Es un servicio 

profesional 

Por empresas, o por 

profesionales  

Teniendo como 

fases 

Iniciación 

Diagnostico 

Planificación 

de medidas 

Aplicación 

Terminación 

Proceso de 

acompañamiento 

Establece una 

relación de ayuda 

Un proceso de 

aprendizaje 

Maximizar  

capacidades y 

competencias 

Se utiliza para 

Mejorar resultados, 

solución de 

problemas 
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Protocolos Profesionales  

Tres factores 
Equilibrio 

emocional 

Imagen física 

Manejo del estrés 

Esencia del 

sujeto  

Sentido de las 

relaciones 

interpersonales. 

Representa la 

capacidad de 

entendimiento  

El trato interpersonal en el 

ambiente profesional 

Saludo 

profesional  

Ponerse de 

pie 

Saludo de 

mano 

Tuteo 

Beso en los 

negocios 

Anfitrión 

saluda 

primero  
Persona a 

honrar se 

menciona 

primero 

No hay 

diferencias de 

género, edad 

o rango. 

Ante un 

saludo  

Formas 

protocolarias 

profesionales 

Es la contraseña por 

excelencia 

Puede arriesgar 

Buen inicio de 

una relación 

personal o 

profesional, 

La percepción 

no siempre es 

positiva 

se da con mayor 

frecuencia y 

naturalidad. 
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Diseño de tarjeta de presentación  

Uno de los planos 

Identidad gráfica más 

personalizada 

Constituye el enclave 

de contacto 

Permite establecer relaciones 

entre organizaciones 

Debe estar actualizada 

y en perfectas 

condiciones 
Nunca debe darse 

con tachaduras 

El diseño, entre más 

sencillo, mejor 

Debe contener sólo la 

información necesaria 

Orden en tamaño 

estándar 

No es correcto utilizar Sr. 

o Sra. antes del nombre. 
Impresión en relieve 

No repartir 

indiscriminadamente 

La tarjeta se entrega 

después de la 

presentación 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Curriculum Vitae  

Titulo 

Datos personales Objetivo 

Experiencia 

profesional 

Preparación académica Idiomas Habilidades 

Tiene elementos  

Una oportunidad de 

decir  

Quiénes somos y qué 

sabemos hacer 

Nombre completo, 

teléfono de casa o 

celular 

 

Expectativas 

laborales a futuro 

Destinada a mostrar  

Conocimientos y 

habilidades 

Demostrando que es 

una persona 

sobresaliente 

Momento de hablar 

de los estudios 

Puede hacer la 

diferencia Aspecto que influye 

mucho 

Sobre el puesto al que 

se aspira y el salario 

Entre conseguir o no 

un empleo, 

Momento de hablar 

de los conocimientos 

adquiridos 

Permitir realizar el 

trabajo 

Para poder 

Entre los errores 

encontramos 

Descripción de 

experiencia 

profesional   

No incluir Fotografía 

Ocultar fecha de 

nacimiento 
Ninguna actividad 

ni profesional 

Única palabra en el 

campo de título 

profesional 

Direcciones de 

email poco 

profesionales. 
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Entrevista de trabajo   

Es la técnica más 

utilizada en los 

procesos de 

selección de personal 

Hay dos tipos  

tipos  

Individual Colectiva 

Amplía la 

información del 

curriculum 

Suele comenzar con la 

proposición de un 

tema o una tarea 

Profundiza aspectos y 

cualidades personales 

Evaluar la capacidad 

de trabajo en grupo, 

Se Debe preparar de 

la siguiente manera 

Preparación de la entrevista Durante la entrevista  

Produce un alto grado de 

nerviosismo y ansiedad. 

En el cual te pueden 

preguntar ámbitos 

como 

Personalidad Formación  Trabajos 

anteriores 

Empleo  Vida privada  

Puntos fuertes y cuáles los 

débiles, con la intención de 

compensarlos. 

Siguiendo un 

esquema básico 

Saludo 

Charla 

introductoria 

Conversación 

sobre el puesto  

Despejar 

interrogantes  

Despedida 
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Formas de realizar una Entrevista 

de trabajo   

Personal    En línea outsorcing 

(headhunters) 

Es un diálogo directo 

entre el entrevistador 

y entrevistado. 

Estructurada 

Puede ser  

Semiestruturada No estructurada 

El entrevistador 

dirige la 

conversación y 

hace las 

preguntas al 

candidato 

El entrevistador 

te dará la 

iniciativa a ti, y 

deberás 

desenvolverte 

por tu cuenta 

Es una 

combinación 

de las dos 

anteriores. 

La entrevista se grabará y 

podrán verla de nuevo 

Se facilitan unas 

preguntas por video y 

tendrás un tiempo para 

leerlas y contestarlas 

Familiarízate con las 

aplicaciones 

Seis virtudes en un 

candidato 

Capacidad de 

adaptación  
Curiosidad  

Aguante 

Intuición  

Resistencia al 

estrés 
Empatía y 

simpatía 
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