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AS ERTIVIDAD!

Habilidad personal que nos permite expresar sentimientos,
opiniones y pensamientos, en el momento oportuno, de la
forma adecuada y sin negar ni desconsiderar los derechos

. Incrementa las satisfacciones y reduce las
de los demas.

Facilita la comunicacién y minimiza la posibilidad de que molestias y conflictos producidos por la
los demas malinterpreten nuestros mensajes. , convivencia.

Ayuda a mantener relaciones interpersonales mas
satisfactorias.

Aumenta las posibilidades de conseguir lo que » | Favorece las emociones positivas en uno
deseamos. ACION mismo y los demas. .

Se obtienen una comunicacion clara y no manipuladora, se sienten
respetados y perciben que el otro se siente bien con ellos.

Define sus propios intereses atendiendo a los intereses
del otro.

onoce y

SITUACIONES defiende

DIFICILES!? derechos

Muestra
seguridad en
su conducta

Yorbl ¥ o PERSONA

verbal

Sabe manejar situaciones dificiles diciendo la ASERTIVA

palabra oportuna, de manera oportuna y en _ muestra

superior ni
el momento Oportuno inferior a Conservan
nadie su respeto

propio y
respetan

Saben decir
“no” y
marcar
limites.

No generaliza
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SE PROACTIVO (A)

MANTENTE EN FORMACION CONSTANTE
INSPIRA A OTROS.

DESARROLLA TU INTELIGENCIA
EMOCIONAL
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tiliza para referirse a aquellos textos de
caracter conciso, donde se dice mucho con pocas
palabras
.
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CONVERTIR LAS
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La mentira es una actitud que refleja falta de
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DEMAS Y ENTORNO

to de uno mismo y esto es algo que
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Es el ruido y los mensajes distorsionados los que
gueremos evitar, porque finalmente eso es lo que hace
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SABER EN QUE MOMENTO
ESTOY Y QUE NO TIENE QUE
COINCIDIR CON EL DE LOS

Ser coherente es un gran trab

ignifique ir en con

8 CLAVES FUNDAMENTALES
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COHERENCIA
, Slen

en sus principios y va

ienen

t

son honestas consigo m
son fieles a su pensam
muestra un grado de madurez profundo en una

mismas
Hay que saber ser y estar ante las diferentes
situaciones que se nos presentan y los entornos que

Las personas que son coherentes cons

Las personas coherentes son firmes
enfrentamos

La coherencia entre pensamiento, sent




IMAGEN I DEALEN/SHIIMAGEN

Todo aquel sistema de creencias,
valores, principios, creencias.

PROYECTADA

Son todos aquellos conocimientos
empiricos, académicos, politicos,

Todo aquel proceso de cambio fisico-psicoldgico, que
aplicamos en nosotros de manera individual con el objetivo de
mostrar a los demas lo que somos en fondo y forma

Es la guia que nos conducira a lo que denominamos imagen profesional, y es aqui
en donde cobra mayor importancia, el buen manejo de la comunicacién

También se crea en la mente de quien te ve una ilusion
de tu personalidad y caracter y en ti se dan conductas
involuntarias inconscientes que causan la impresion
gue buscas

Tendencia a proyectarla en la apariencia, vestuario y en
los demas.

Se manifiesta en actitudes, vestimenta, modales,
comunicacion que en el fondo, no alcanzan su objetivo de
satisfaccion personal

sta vinculada al presente, al aqui y al ahoray es la
fuente como su propio nombre indica para “hacerte

”»

Te avisa de la distancia que hay de dénde estas a donde
guieres llegar, la capacidad que tienes de aceptarte
incondicionalmente y posee la fuerza de la autenticidad

La forma de expresion individual de la Imagen Real
genera en ti tu Estilo Potenciador, el que si quiere crecer

MA

La imagen personal y
profesional

astra sociedad la imagen
posee mucha importancia

lla se refleja el aspecto exterior
través de Ila vestimenta, Ilos

" modales y el comportamiento, por lo
-~ cual debe de elegirse con esmero.

Una buena vestimenta puede dar
paso al siguiente proceso de
seleccion de personal o arruinarlo.

Es una proyeccion de lo que quieres ser y todavia no has
alcanzado.

Tiene origen en tu pasado, en la educacion que has
recibido, las expectativas de ti mismo sin cumplir, bien
tuyas o de otras personas importantes para ti

Cuando no tienes referentes y anhelas el exito personal
tiendes a buscarla fuera copiando comportamientos que
consideras exitosos para ser reconocido

Representa lo que eres hoy con tus imperfecciones y
virtudes.

Reconocerla crea en ti fortaleza, singularidad,
transparencia y aumenta la autoestima cuando la
respetas y valoras lo que eres

Estar en la Imagen proyectada es la posibilidad de
crecer estirandola a una Imagen ldeal mas cercanay




.  CAMPOIPROFESIONAL E e

| IMAGEN w

En el campo de la imagen publica, una de las imagenes
subordinadas que intervienen en la regulacion del
comportamiento de las personas cuya conducta define el
significado de las diferentes relaciones institucionales

IMAGEN
PROFESIONAL

Percepcion que se tiene de una persona o una institucion por parte de
Sus grupos objetivo como consecuencia del desempeio de su actividad

profesional.
GRUPOS OBJETIVO
i DIFERENTES Y
PERCEPCION ESPECIFICO
FACTORES
Genera referentes de interpretacion . Informa del mapa situacional en el
indispensables para significar las que interactdan tanto el emisor
relaciones y entender el proposito institucional como el receptor
comunicativo. objetivo.
DIFERENTES SITUACIONES Y
CONTEXTOS SEGUN GRUPOS . ESPECIFICOS
OBJETIVO = 2e®el
é F | d §%§K‘ ’
representa la segmentacion de los e o gk
destinatarios que se perfilan por N @
necesidades y expectativas diferentes
y a los cuales se les ofrece el servicio “ -
profesional -1 (@
3@

En el mapa de la percepcion es importante
considerar el plano de posicionamiento
personal, pues incide en la significacion de las
relaciones profesionales que se establecen con
los distintos publicos

La calidad de las percepciones personales es
central para cualificar la eficiencia de las
relaciones personales.

Aleyda Leyva Chévez S‘\“H[’%’ SE Conmh

l'l EFIEMPRESA

Alto ,_'_3} |

Nt ¢
MECANISMO e

SQUEEs? DE PERCEPCION

DE LA IMAGEN
%‘5\\\!4[@ ‘

e La imagen profesional constituye el pensamiento M €dlo
%’[ﬂg < estratégico que contribuye a generar ambientes de _
‘?"u&QV eficiencia y seguridad en el mapa de comportamiento y Ba ]O \

significacion con los distintos publicos. - —

DISENA
TU ESTRATEGIA
PROFESIONAL

Las claves para un rmejor
futuro profesional




TRABAJO

La finalidad del trabajo practico es que : PRACTICO Es un instrumento de evaluacion que
el estudiante elabore una produccion ; permite aunar teoria y practica
coherente

Son relacionados a hechos, - S |
conceptos y teorias, que se _ 8 O A Son relacionados a los
caracterizan por mejorar la ' procedimientos donde se favorece el

desarrollo de habilidades practicas

comprension tedrica

TRABAJO
ADM|N|STRAT.V0 Un administrativo es una persona
$ ) < ‘ empleada en la administracion de una
' ‘ empresa o de otra entidad.

Los trabajos administrativos se
realizan en oficinas, escuelas o
tiendas

Los trabajos administrativos son
sinbnimo de puestos corporativos y
gerenciales y honorarios competitivos.

La asesoria juridica, en la que se
podra mantener una guia que ayude
en todos los tramites legales

La asesoria administrativa, €s una
categoria en la que se podra informar
acerca de la administracion de una
empresa

Son aquellas circunstancias en la que
una persona busca apoyo en otra
para aclarar como realizar cierta

. La contable esta dedicada
actividad

coletamente a la educacion sobre los
meétodos mas simples para cumplir
con obligaciones econémicas.

INICIACION (PREPARACION INICIAL)

/ DIAGNOSTICO

Fases— PLANIFICACION DE MEDIDAS

Es un servicio de asesoria
especializada e independiente con el
fin de encontrar soluciones a uno o
mas de sus problemas de negocio

APLICACION

TERMINACION

a . » N
coachee tiene todas las respuestas \“\“ | El coach permite identificar los puntos
N en su interior. ; \ / / ‘ ciegos gque todos tenemos y que, en

mre‘“"" ocasiones, limitan nuestra capacidad

/" Esun hami
proceso de acompafiamiento
en el que se establece una relacion COACHING
de ayuda que presupone que el M°f=vuimn Advice ¢
\(

N de accion.
Ny & v
a ™\ ' - _ :
Es mas eficaz utilizarlo para mejorar ‘ El coaching promueve no solo la

resultados en lugar de para solucionar

\
, \q/ P \\ > ‘ reflexién, sino la accién con la mirada
problemas, como en el deporte. T '\ o puesta en el futuro y el seguimiento al
_ / Support po\e““ kplan de accion decidido con el cliente y
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PROTOCOLOS PROFESIONALES

EQUILIBRIO
EMOCIONAL

IMAGEN FiSICA

El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una
actividad, establecidas por un decreto o por la costumbre. Son las

Establece el primer
referente de percepcion

Constituye la esencia del
sujeto y define su

capacidad de
comunicacion con los
demas.

EL SALUDO
PROFESIONAL

« El anfitridbn siempre salud primero.

« La persona a honrar se menciona

primero.

 No hay diferencias de género, edad

0 rango.

EL SALUDO DE
MANO

Es un cédigo de comunicacion no verbal
gue transmite cortesia y reconoce al otro
como miembro de la misma especie

formas, tiempos, lugares y rituales que se da por sentado que

gue condiciona el sentido

todos los participantes observaran.

CULTURA
PROTOCOLARIA

¥

MANEJO DE ESTRES

Representa la capacidad de entendimiento con el entorno y el

manejo de sistemas complejos.

TRATO
INTERPERSONAL

PROFESIONAL

EL TUTEO

Es el empleo de los tipos verbales y
pronominales de la segunda persona
del singular asociadas al pronombre tu,
en contraposicion a la forma de
cortesia, que corresponde al usted

EN EL AMBlENTE—

de las relaciones
interpersonales.

e

CUANDO PONERSE
DE PIE
PONERSE
WERIE
DA
SALUDAR

A-—d‘\

by 3

\
=
&
J 3 > ChE
. ' )
)

L]

En el medio laboral no hay diferencias
de género, asi que cuando una mujer
ejecutiva va a ser presentada, debe
seguir las mismas normas que Ssus
compafneros masculinos y ponerse de
pie para saludar.

EL BESO EN LOS
NEGOCIOS

Resulta comun y frecuente la
manifestacion de afecto entre las personas
mediante besos en la mejilla, la percepcion
no siempre es positiva cuando se

reproducen estas conductas en contextos
institucionales
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La tarjeta de presentacion institucional es uno de los
planos de identidad grafica mas personalizados, pues
informa no sblo el nombre de la persona que lo ofrece, sino
también define la organizacion a la que pertenece. Asi
mismo, constituye el enclave de contacto que permite

establecer relaciones entre organizaciones y publicos.
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La tarjeta de presentacion debe estar actualizada y en perfectas
condiciones.
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Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre
escrito con boligrafo.
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Debe contener solo la informacion necesaria.
Cualquier mencion promocional adicional le hace
perder presencia profesional.
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La tarjeta se entrega después de la presentacion, después de
tomar asiento y antes de tratar el negocio.
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Es una locucion latina que en espanol significa “carrera de la
vida” y su objetivo es describir la experiencia laboral, preparacion
academica, conocimientos y habilidades que califican a una
persona para realizar determinado trabajo.

DATOS PERSONALES

Ya los conoces: nhombre completo,

telefono de casa o celular (un
TITULO namero en el cual puedan
encontrarte facilmente) y cuenta de
correo electronico son basicos.

Se trata de presentarnos como
profesionistas en pocas palabras. Es
una oportunidad para decirle en riE o

breve al reclutador quiénes somos y e o i

Passatge de Ventura

46007, Valencia, 46007, Espana

gué sabemos hacer. e

+3490963324117

EMAIL
carlos.vazquez@@gmail.com
8 FECHA / LUGAR DE NACIMIENTO
19/02/1999

Murcia

.Goémo crear
un titulo
para el
curriculum?

Corveemplos. cansejos

PERMISO DE CONDUCIR
Completo

NACIONALIDAD

Espanol

HABILIDADES

En esta parte, es momento de hablar de los ELEMENTOS DEL CV

conocimientos adquiridos que te permitiran
realizar el trabajo, las competencias que te
distinguen de otros candidatos, la

paqueteria (software) que dominas y las
cualidades que completan tu perfil para
hacerte un candidato potencial.

Competencias

Ventas internacionales

Estrategias de ventas

Gestion de equipos

Comunicacion oral y escrita

Marketing estratégico

IDIOMAS

El dominio de un idioma puede hacer la
diferencia entre conseguir o no un empleo,
ademas impacta en el salario. Los mejores

empleos los conseguiran las personas mejor
preparadas y hay mucho por hacer en cuanto a
capacitacion

Bl S — TR e g+ s

© IDIOMAS ©

Espanol

Ingles

Francés

FORMACION COMPLEMENTARIA

EL SALUDO
PROFESIONAL

En este punto, el reclutador buscara
conocer si tus metas son compatibles con lo
gue la empresa y la vacante te ofrecen

Fc
A 5
35 e
=
Arrecife, a 1 de en 3
que usted
de m Ia
n ganas
de tra E
onal
e espero que me conceda
una of ontribucion a sus
nece
En es
Fd 2z Garcia
cIM
355¢
Tfno. 00
Adjunto Curriculum Vitae

Uno de los puntos clave que atrae al
reclutador en tu curriculum es el apartado
de tu experiencia laboral. Al leerla le
guedara claro si tienes los conocimientos y
habilidades necesarias para desempenarte
en el puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

Gerente de ventas, Nestlé Espafia
v 2017 — Presente

Gerente de ventas, Aceites del Sur-Coosur

Supervi ntas, Leche Pascual Espafia
e 2

PREPARACION
ACADEMICA

La formacion académica es uno de los primeros
criterios que utilizan los reclutadores para su
proceso, por ello la importancia de prepararse

mas. Terminar una licenciatura, hacer una
maestria, tomar un diplomado o realizar un curso
seran aspectos que le agregaran el valor

| Amplia capacidad de razonamiento légico y matematico, analisis y resolucién de problemas

EDUCACION

Ingenieria Industrial, Universidad Politécnica de Valencia, Valencia

Enero 2017 — Presente

Actualmente cursando tercer afio de la carrera.

Premio a estudiante destacada 2017y 2018

Bachillerato, Colegio San Juan Bosco, Murcia
Enero 2015 — Diciembre 2016

o Secundaria, Colegio San Juan Bosco, Murcia
Enero 2013 — Diciembre 2015
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INDIVIDUAL

ENTREVISTA DE TRABAJO

Amplia la informacion del

curriculum y profundiza en tus
aspectos y cualidades
personales.

Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccion de
personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva creacion,
se establece el perfil del candidato y, posteriormente, a traves de

la entrevista, se elige a uno de los candidatos para cubrir el

puesto determinado.

COLECTIVA

Este tipo de entrevista se utiliza
para evaluar la capacidad de
trabajo en grupo, la iniciativa, la
seguridad, el liderazgo, la
capacidad de comunicacion, y
la actitud de escucha hacia los
demas.

PREPARACION DE LA
ENTREVISTA

Es una situacion que produce un
alto grado de nerviosismo y
ansiedad. Puedes prepararla de
antemano y afrontar la entrevista
como un reto enriquecedor, una
situacion de la que puedes
aprender y obtener aspectos
positivos.

\

Planificacion y preparacion
de la entrevista

SALUDO

Espera a que el entrevistador se
dirija a ti. Se cordial y amable pero
no tomes actitudes ni distantes ni
familiares

/7

CONVERSACION
SOBRE EL PUESTO

En esta parte, se afrontan las
cuestiones relativas al puesto, tareas
y funciones, tus estudios y formacion,

experiencias, motivaciones y tu
disponibilidad

¢

EN QUE CONSISTE
UNA ENTREVISTA

Es el momento de consultar
cualquier duda que tengas sobre
la empresa, las condiciones de
trabajo o el proceso de seleccion.

DURANTE LA
ENTREVISTA

Durante la entrevista tendras

gue venderte a ti mismo y para l
esto habras de saber de \
antemano cuales son tus

puntos fuertes y cuales los
débiles, con la intencion de
compensarlos.

CHARLA
INTRODUCTORIA

Se suele comenzar con un dialogo
sobre temas intrascendentes que
sirven para romper el hielo.
Relajate y contesta de forma
natural.

Entonces,
su hermano Javier
ya trabaja con nosotros.

T 2
rat =
1 =\

-

. 1
PR \\.4;,
A 4

DESPEJAR
INTERROGANTES

DESPEDIDA

Procura asegurarte el siguiente
contacto dentro del proceso.
Muéstrate cordial con el
entrevistador




ESTRUCTURADA TIPOS DE ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA

(DIRIGIDA) (LIBRE)

El entrevistador dirige la PERSONAL

conversacion y hace las
preguntas al candidato w Iniciativa a ti, y deberas

siguiendo un cuestionario o - Es un dialogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El - desenvolverte por tu cuenta.

guion. entrevistador dirige la conversacion e intenta entresacar la

maxima informacion posible del candidato.

El entrevistador te dara la

¥

SEMI-ESTRUCTURADA
(MIXTA)

El entrevistador utilizara preguntas directas para conseguir
informaciones precisas sobre ti, y preguntas indirectas para
sondearte respecto a tus motivaciones.

Se reducen tiempos. _ qu — Se abaratan costes.

, \/' Es un didlogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El
~~a entrevistador dirige la conversacion e intenta entresacar la
maxima informacion posible del candidato y puede tener varios
motivos

TR ‘

Permite contactar con candidatos de otras ciudades o

paises
La entrevista se grabaray ”«% ,‘*Z o X La entrevista no se hace en directo, sino que
podran verla de nuevo TR se facilitan unas preguntas por video y tendras
S S & un tiempo para leerlas y contestarlas.

SE DEBE TOMAR EN
CUENTA Es conveniente que tengas

En una entrevista online la previsto cualquier
Imagen sigue contando inconveniente teécnico.

ORH EASYREEGRUE

EASYRECRUE SKYPE
- FAMILIARIZARSE ‘
CON LAS

APLICACIONES s
‘ GOOGLE
VALIGO l ettt
o HIREVUE 9 4
valigle 2§ -

HireXVue
-

nnnnnnnnnnnn



POR OUTSORCING
(HEADHUNTERS)

El hecho que llame un cazatalentos o headhunter, como se dice
en inglés, a tu puerta, siempre es un momento de sentirse
orgulloso, porgque quiere decir que has llamado la atencion.

CURIOSIDAD

Un headhunter busca personas que
pueden pensar "out of the box“, que
no son "mainstream” y que tienen
CAPACIDAD DE ganas de descubrir cosas nuevas.

ADAPTACION AGUANTE

Es necesario hacerle entender que
tienes una gran fuerza mental,
mucha motivacion y ambicion,
estabilidad interior y objetivos

claros que quieres conseguir.

El nuevo candidato tiene que estar
abierto a adaptarse a nuevas reglas
y un nuevo ambiente.

VIRTUDES DE LOS
CAZATALENTOS

EMPATIA Y SIMPATIA INTUICION

Para ser simpatico hay que ser natural y _
también es necesario poder conectar Una capacidad es saber lo que puede
con la persona en frente. La empatia es pasar, sentir tendencias, deseos, saber

la capacidad de entender la T T e e T
motivaciones de otras personas

Simpatia Empatia

RESISTENCIA AL
ESTRES

La presion de tiempo, del mercado
y de la competencia provoca en las
empresas cada vez mas estrés. El
empleado tiene que ser cada vez
mas multifuncional y flexible.
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