4.3 Disefio de tarjeta de presentacién

4.1 Trabajo préctico, administrativo, asesoria, consultoria,
couching

Confuptoldeloeglascoremonialesgualriganjunaiacivkiad Jesisbiecoas/porun|decretolo
por Ia costumbre. Son las formas, tiempos, lugares y rituales que se da por sentado que
odoslioelpariiciponies] observaran Este eotidoldalio pnmem canstltuye ol edicldetovug

-lacién del Por tanto,

disefio estratégico, la produccion y evaluacion de Ios estimalos verbales Vo verbals.
correspondientes al protocolo y al manejo eficaz de una crisis seran vitales para orientar
por buen camino el proyecto comunicante de la organizacién.

Es uno de los planos de menndaﬂ grafn:a ms personalizados, pues informa no
sblo el nombre de la ofrece, sino también define la organizacion
4 1alque partanece, Constituya ) e oares que permite establecer

®| relaciones entre organizaciones y puiblicos.

TRABAJO PRACTICO
[ineimanaide St 7 [gue e ielaunar torfe)y prd clics
solo mediante la aplicacion de saberes aprehendidos

rasolicién da dlstintas situsclonas practicas-an michos casos
relacionados a la realidad actual- sino también al desarrollo de
conocimiento que intentan acercar los trabajos précticos a una

Earoa e frvestipacion Ceria) reproduciendo ef proceso de des-
-cubrimiento afin a la cienci:

En este plano de la cultura protocolaria podemos sefialar tres factores Elconslderanen
el ser y parecer, que estimulan la confianza y en las relaci

« El equilibrio emocional: constituye la esencia del sujero y define su e ciiadlde
comunicacién con los demds.

o La imagen fisica: establece el primer referente de percepcién que condiciona el
pentioldalleal siscionesnterarzpnsios)

Para ef uso eficlente de este recurso es necesario saber que:
o La tarjet: debe est: n perfect:
« Niinca dabe darse con tachaduras o con 6 nombre escrito con bollgrafo,
« El disefio, entre més sencillo, mejor.

Debe contener s6lo la informacion necesaria. Cualquier mencién promocional
adiciopal la hace perder prasericla profesfonat

o El manejo del estrés: representa la capacidad de entendimiento con el entorno y
l ol manejo de sistemas m,.,,‘,,,,‘,, o Ordénelas en tamaiio estndar. La tarjeta mas grande es incémoda para guardarse.
* No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre.
+ Los altos niveles jerdrquicos deberdn imprimirla en relieve. Los niveles menores en .
QLD )

En relacion a esto se puede decir que hay también objetivos especificos T
del trabajo précti .
© Los relacionados a hechos, conceptos y teorias, que se caracterizan por
mejorar la comprensién tedrica; elaboracion de conceptos y teorias (cons-
truccion de hipdtesis)

® Los relacionados a los procedimientos donde se favorece el desarrollo de
habilidades practicas (técnicas, estrategias de investigacion,
® Los relacionados a fortalecer las actitudes de objetividad, perseverancia
colaboracin, interés y confianza en resolver problemas de cualquier drea.

® No la reparta indiscriminadamente. Dela legan
el rfataes enegadeap L alE preeetaiin despues de tomar asiento y antes
de tratar el negoci

La regla de oro para la sana convivencia laboral entre hombres y mujeres es:
en el ambiente profesional no hay género pero si buena educacio.

El trato interpersonal en el ambiente profesional es como poder realizar, el
saludo profesional, cuando ponerse de pie, el saludo de mano, el tuteo y el
beso en los negocios, todo debe realizarse con disciplina llevando acabo el
protocolo.

TRABAJO ADMINISTRATIVO
persona empleada en la administracion de una empresa o de otra entidad.
Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que se
encuentran bajo su responsabilidad

ASESORIA
Clrcunstancias en s que una persona busca apoyo en ot para aclarar odmo
r cierta actividad. Existen diferentes tipos de asesoria, pero las mas
et e At Juridica, en la que se podré mantener una guia que
ayude en todos los tramites legales que pueda un sujeto tener en su entorno
personal o empresarial, al igual que estar alerta ante cualquier situacion que
pueda ser lasciva,

CONSULTORIA
Servicio profesional prestado por empresas, o por profesionales en forma
como

individual
c

El término es una locucién latina que en espafiol significa "carrera
de la vida” y su objetivo es describir la experiencia laboral, prepa-
-racion académica, conocimientos y habilidades que califican a una
persona para realizar determinado trabajo.

Fa:
Iniciacién (preparacién inicial):

o Primeros contactos con el cliente
o Diagnéstico preliminar
© Planear el cometido
« Propuesta de tareas
o Contrato

Elementos de un C!
Titulo, datos personales, objetivos, experiencias profesionales, prepa-
-raciones académicas, Idiomas y habilidades actuales.

Hay elementos clave que todo curriculum vitae debe tener, que NO puede
existir un CV que se ajuste a todas las necesidades. Si adaptas estos

ntos a tu caso particular, puedes construir un documento de valor
v aumentar tus posibilidades de encontrar un empleo.

4. ENTREVISTA DE TRABAJO.

» Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises.
 Se abaratan costes. Puede convertirse en la solucion para
pequefias empresas o starts- ups que dependen del alquiler
de un espacio para llevar a cabo un proceso de seleccion.

o Se reducen tiempos. Las entrevistas de trabajo online pueden
llegar a reducir considerablemente la duracién del proceso.

didlogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El entrevistador
dirige Ia conversacién e intenta entresacar la maxima informacion
osible del candidato. En ocasiones puede haber mds de un enerevista-

~dor, con el fin de tener més de un punto de vista a Ia hora de elegir el
candidato final.

Normalmente los cazatalentos buscas sobre todo estas seis virtudes
en un candidato, ademas de su conocimiento del sector o su esj
Cialidad. En general buscan 2 personas equilibradas y seguras de si
mismas, que no sean vanidosas o soberbia:

1. Capacidad de adaptacién. La vida empre sial estd cada vez mas marcada por cambios, cada
vez més rapidos y cada empresa es otro mundo.

2. Curiosidad. La ilusién y Ia inquietud para ver cosas que otros no ven, es algo muy apreciado
en el mundo de la gestién y todavia més en sectores creativos. Un head-hunter busca personas
que pueden pensar "out of the box", que no son "mainstream" y que tienen ganas de descubrir
3. Aguante. En cada trabajo hay dias buenos y malos, un head-hunter intentard ver si puede
aguantar momentos dificiles, como te comportes en situaciones complicadas.

Es Ia técnica mas utilizada en los procesos de seleccién de personal.

Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva creacién, se establece Bibliografia bésica y complementaria
el perfil del candidato y, posteriormente, a través de la entrevista, se
elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado.

Gordoa, V. (2003) Imagologia. México: Grijalbo.
Gordoa, V. (1999). El poder de la imagen. México: Edam
Guerro, B. (2010). Universia: La importancia de la buena imagen. México. Recuperado de:

imagen.
Treaine pius (2018). Guia para una buena postura. Bethesda, EU. Recuperado de:

Tipos de entrevista
& Indlvidusl, Ampile a informacitn del curriculum  profundiza en tus
aspectos y cualidades
< Colective. Suele comenzar con 1a proposicién de un tema o una tarea.
Posteriormente, el grupo en el que estards incluido debers discutir hasta
e T e A su vez, una entrevista personal puede ser:
Estructurada » quien va diigida en ese momento (diigids)
no que es (libre) y. s (mixta).

Moyl Y202 4V AsES iivalimegies basicas del estilo eleﬂ:nre. México. Recuperado de:

4. Intuicién. Los "soft skills"son en la vida diaria profesional muchas veces més
importantes gue of Conodimiatto;

5. Resistencia al estrés. La 6n de tiempo, del mercado y de la competencia
provoca en las empresas cada vez mis estrés. El empleado tiene que ser cada
vez més multifuncional y flexible.

6. Empatia y Simpatia. Los compaiieros o jefes simpaticos tienen més posibilidades
do mandar un equipo, roslicar una estraragia, de motivar y lievar a cabo tareas con
su departamento, son mis creibles y respetados.

anez, i (2018). Corporate Yatching: Competencias personales. Espaiia. Recuperado https://

Estas son algunas de las herramientas mas frecuentes bien porque
son gratuitas y muy accesibles o bien porque dan prestaciones real-

iitiles en un proceso de seleccién: Skype, google Hangout
easyrecrue, valigo y hirevue.

possdas]Cl(20.7) Xcomantcacion|sacrtalparalfulids prorestons 111 Loncizamdalaad

Coneen V. (3019 Asertividad, habilidad social reflejada en la imagen. México. Recuperado de:

Matesanz, V. (2014). Forbes: Los 6 errores mis comunes de un curriculum. Espafia.
de:

curriculum/
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