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ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES

Trabajo practico, C hing: d Disefio de tarjeta de
administrativo, asesoria, ourlc |r?g. proceso de Protocolos profesionales J
acompafiamiento en el que se presentacion

establece una relacién de ayuda
que presupone que el coachee Conjunto de reglas
Trabajo practico: Es un (persona que recibe el ceremoniales que rigen una
instrumento de evaluacidn coaching) tiene todas las actividad, establecidas por Nunca tener tachaduras
que permite,aunar teoriay respuestas en su interior un decreto o por la Contener solo informacién
practica costumbre. necesaria

consultoria, couching.
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0’0

Debe ser actualizada
Perfectas condiciones
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%

/7
0’0

Tamafio estandar

No usar Sr. Sra antes del
nombre}Siempre llevarla
consigo

Entregar con elegancia

1.- Saludo profesional: El anfitrion
saluda primero

2.- Cuando ponerse de pie: Cuando
una mujer va a ser presentada

3.- El saludo de mano: El saludo debe
de ser firme pero con tacto

4.- El tuteo: De preferencia usar el

Trabajo administrativo: Su
tarea consiste en ordenar,
organizar y disponer distintos
asuntos que se encuentran
bajo su responsabilidad

” “u ”
Asesoria: una persona busca usted
apoyo en otra para aclarar Fases 5.- El beso en los negocios: La

como realizar cierta actividad. Iniciacidon percepcion no siempre sera positiva
Diagnostico
Planificacion de

Consultoria: Servicio profesional
prestado por empresas, o por medidas

profesionales en forma individual Aplicacién
con conocimiento en un area Terminacidon




ESTEREOTIPOS
PROFESIONALES

Disefio de

* . .
curriculum vitae Objetivo

Elementos *Experiencia
de un profesional
curriculum *Preparacion
vitae: académica
*Titulo *|diomas
*Datos  *Habilidades
personales

Su objetivo es describir
la experiencia laboral,
preparacion académica,
conocimientos y
habilidades

Errores mas comunes de redactar
un CV

Descripcion detallada de su
experiencia laboral
No incluir fotografia
Ocultar fecha de nacimiento
No reflejar actividades de los
ultimos 6 meses
Direcciones electronicas poco
profesionales

La entrevista de
trabajo

Es la técnica mas utilizada
en la seleccion de personal

Tipos de entrevista
1.- Individual: Ampliala
informacion del curriculumy
profundiza en tus aspectos y
cualidades personales
2.- Colectiva: Este tipo de entrevista
se utiliza para evaluar la capacidad
de trabajo en grupo

1.- Entrevista personal: Es un didlogo directo
entre el entrevistador y entrevistado. Puede ser
estructurada, no estructura y semi-
estructurada

2.- Enlinea: Permite contactar con candidatos
gue viven lejos

3.- Por outsorcing: También llamados
cazatalentos. El primer contacto puede ser por
una aplicacidn. Buscan seis virtudes especiales;
capacidad de adaptacidn, curiosidad, aguante,
intuicidn, resistencia al estrés, empatia 'y
simpatia.
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