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4ta unidad 

Trabajo 

practico 

Asesoría  Son aquellas circunstancias en la que una persona busca apoyo en 

otra para aclarar como realiza cierta actividad.  

Trabajo 

administrativo 

Un administrativo es una persona empleada en la 

administración de una persona o de otra entidad. Su tarea 

consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que 

encuentran bajo su responsabilidad. 

Es un instrumento de evaluación que permite aunar teoría y práctica, 

no solo mediante la aplicación de saberes  aprendidos sino también al 

desarrollo de conocimiento que intentan acercar los trabajos 

practicos. 

Coaching  

Es un proceso de acompañamiento en el que se establece una 

relación de ayuda que presupone que es coache  tiene todas las 

respuestas en su interior. 

Consultoría  
Es un servicio profesional prestado por empresas, o por profesionales 

en forma individual con experiencia o conocimiento específico. 

Es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad, 

establecidas por un  decreto  o por la costumbre. 

Trato interpersonal 

en el ambiente 

profesional 

Protocolos 

profesionales  

 Saludo profesional 

 Cuando ponerse de pie 

 El saludo de mano 

 El tuteo 

 El beso en los negocios 

Tarjeta de 

presentación  

Curriculum 

vitae  

Su objetivo es describir la experiencia laboral, preparación 

académica, conocimientos y habilidades que califican a una 

persona para realizar determinado trabajo. 

La tarjeta de presentación es institucional es uno de los planos 

de identidad grafica más personalizados, pues informa no solo 

nombre de la persona que lo ofrece, si no también define la 

organización a la que pertenece. 
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