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Estereotipos 
Profesionales

4.1 Trabajo práctico, 
administrativo, asesoría,
consultoría, couching 

4.2 Protocolos profesionales

4.3 Diseñó de tarjeta de 
presentación 

Trabajo Práctico 

Trabajo Administrativo 

Asesoría 

Consultoría 

Coaching 

4.4 Diseño dé currículum vitae

4.5 La entrevista de trabajo 

Es la técnica más utilizada en los procesos 
de selección de personal. Ante un puesto de 
trabajo vacante o de nueva creación, se 
establece el perfil del candidato a

4.5.l Perdonal

4.5.2 En línea 

4.5.3 Por outsorcing( headhunters)

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

La resolución de distintas situaciones 
prácticas en muchos casos relacionados q la 
relidad actual 

Objetivos: la finalidad del trabajo práctico es 
una producción coherente, clara.

El trabajo práctico tiene como propósito 
general ayudar al estudiante a obtener una 
compresión de los conocimientos adquiridos 
aplicándolos a necesidades determinadas.

O Los relacionados a hechos, conceptos y 
teorías, se caracterizan por mejorar la 
compresión teórica

o Los procedimientos donde se favorece el 
desarrollo de habilidades prácticas, 
estrategias de investigación, desarrollo de 
procesos 

o Los relacionados a fortalecer las actitudes 
de objetividad, perseverancia, colaboración, 
interés y confianza 

Un administrativo es una persona empleada 
en la administración de una empresa o de 
otra entidad.

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

Los trabajos administrativos se realizan en 
oficinas, escuelas o tiendas.

Una persona busca apoyo en otra para 
aclarar cómo realizar cierta actividad.

Los asesores deberán ser sujetos calificados 
y que tengan un conocimiento completo en 
él área en que ayudan a otros individuos 

Existen diferentes tipos de asesorías 

Asesoría jurídica: en la que se podrá 
mantener una guía que ayude en todos los 
trámites legales 

Asesoría administrativa: es una categoría en 
la que se podrá informar acerca de la 
administración de una empresa 

Es un servicio profesional prestado por 
empresas, o por profesionales en forma 
individual, con experiencia o conocimiento 
específico en un área 

Iniciación: primeros contactos con el cliente, 
diagnóstico preliminar, planear el cometido, 
contrato 

Diagnóstico: descubrir los hechos, análisis y 
síntesis, examen detallado del problema 

Planificación de medidas ( plan de acción): 
elaborar soluciones, evaluar opciones, 
propuesta al cliente, planear la aplicación de 
medidas 

Aplicación ( implementar): contribuir a la 
aplicación, propuesta de ajustes, 
capacitación 

Terminación: evaluación, informe final, 
establecer compromisos, planes de 
seguimiento 

Es un proceso de acompañamiento en el que 
se establece una relación de ayuda que 
presupone que el coachee tiene todas las 
respuestas en su interior.

El coach permite identificar los puntos 
ciegos que todos tenemos y que, en 
ocasiones, limitan nuestra capacidad de 
acción

Es el conjunto de reglas ceremoniales que 
rigen una actividad, establecidas por un 
decreto o por la costumbre 

Son las formas, tiempos, lugares y rituales 
que se da por sentado que todos los 
participantes observarán.

Tres factores a considerar en el ser y 
parecer, estimulan la confianza y 
certidumbre en las relaciones profesionales :

º El equilibrio emocional: constituye la 
esencia del sujeto y define su capacidad de 
comunicación con los demás 

o La imagen física: establece el primer 
referente de percepción que condiciona el 
sentido de las relaciones interpersonales

o El manejo del estrés: representa la 
capacidad del entendimiento con el entorno 
y el manejo de sistemas complejos 

El trato interpersonal en el ambiente 
profesional 

El saludo profesional: las buenas formas es 
que el saludo que se hace la presentación de 
los interlocutores 

ºEl anfitrión siempre saluda primero

ºLa persona a honrar se menciona primero 

º No hay diferencias de género, edad o 
rango 

Cuando ponerse de pie 

En el medio laboral no hay diferencias de 
género, así cuando una mujer ejecutiva va a 
ser presentada, debe seguir las mismas 
normas que sus compañeros y ponerse de 
pie 

Los hombres siempre deben ponerse de pie 
ante las damas y los demás caballeros 

El saludo de mano 

Es un código de comunicación no verbal 
que transmite cortesía y reconoce al otro 
como miembro de la misma especie.

ºEl saludo debe ser firme pero con tacto 

ºDebe darse completo, estrechando la mano 
del interlocutor hasta el pliegue que forma 
la unión del pulgar y el índice 

ºEn el saludo no hay diferencia de género 

ºPongase de pie 

ºMire a la otra persona directamente a los 
ojos y sonría 

El saludo es la contraseña por excelencia de 
las formas protocolarias profesionales 

ºCuando interrumpe 

ºCuando se llega tarde a un recinto en 
donde ya está en marcha la actividad 

ºEn recintos como templos o bibliotecas 

El tuteo

Este protocolo verbal varía  dependiendo 
del país y es también relativo a la cultura 
institucional, pues las sociedades y 
organizaciones varían la formalidad de sus 
vínculos interpersonales 

O Todas las personas que acabemos de 
conocer deberán nombrarse con el 
pronombre USTED , hasta recibir el permiso 
de tutear, según sea el caso 

El beso en los negocios 

La cultura protocolaria en las 
organizaciones es una exigencia 
institucional que ajusta los usos y 
constumbres de la gente 

ºUn hombre nunca debe besar q una muje 
profesional, a menos que sea ella quien 
inicie la acción de besar 

ºNunca se debe besar a alguien recién 
conocido 

La tarjeta de presentación institucional es 
uno de los planos de identidad gráfica más 
personalizados, informa no solo al hombre 
de la persona que lo ofrece 

ºLa tarjeta de presentación debe estar 
actualizada y en perfectas condiciones 

ºEl diseñó, entre más sencillo mejor

Significa “carrera de la vida” y su objetivo es 
describir la experiencia laboral, preparación 
académica, conocimientos y habilidades que 
califican a una persona para realizar 
determinando su trabajo 

Con la popularización de las bolsas de 
trabajo online, las redes sociales y medios 
de comunicación digital 

Título: está es una parte que a menudo 
solemos omitir, pero causa más impacto de 
lo que imaginamos 

Datos personales: nombre completo, 
teléfono de casa o celular, cuanta de correo 
electrónico son básicos 

Objetivo: está destinada a mostrar cuáles 
son tus expectativas laborales a futuro, en 
qué áreas buscas desarrollarte y qué 
actividades te gustaría desempeñar 

Experiencia Profesional: uno de los puntos 
clave que atrae al reclutador en tu 
currículum es el apartado de tu experiencia 
laboral 

Preparación académica: hablar de los 
estudios, un aspecto que influye muchos 
sobre el puesto al que puedes aspirar y el 
salario 

Idiomas: el dominio de un idiomas puede 
hacer la diferencia entre conseguir o no un 
empleo, ademas implica en el salario 

Habilidades: conocimiento adquiridos que te 
permitirán realizar el trabajo, las 
competencias que te distinguen de otros 
candidatos 

A través de la entrevista, se elige a uno de 
los candidatos para cubrir el puesto 
determinado

Tipos de entrevistas 

Individual: amplia la información del 
currículum y profundiza en tus aspectos y 
cualidades personales 

Colectiva: suele comenzar con la 
proposición de un tema o una tarea. El 
grupo que estará incluido deberá discutir 
hastla llegar a una postura de acuerdo 
común 

Preparación de la entrevista 

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

ºInformarte previamente sobre el puesto ñ, 
la empresa y el cargo

ºAnaliza tu proyecto y tus argumentos 

ºPreparate las preguntas que vas a formular 

Que te pueden preguntar 

No debes un momento para la 
improvisación. Durante la entrevista, te 
preguntarán acerca de diversos ámbitos

ºPersonalidad:sobre ti mismo, anécdotas ñ, 
valores, motivaciones e influencias 

º Formación: razones para la elección de tu 
intinerario de formación 

ºTabajos anteriores, actividades,funciones, 
proyectos, compañeros 

Durante la entrevista 

Durante la entrevista tendrás que verte a ti 
mismo y para esto abra de saber de 
antemano cuáles son tus puntos frecuéntes 
y los débiles 

Es un dialogo diarecto entre el entrevistador 
y entrevistado 

El entrevistador dirige la conversación a 
intenta entresacar la máxima información 
porsible del candidato

Estructura( dirigida): el entrevistador dirige 
la conversación y hace las preguntas al 
candidato siguiendo un cuestionario o guion 

No estructurada( libre ): el entrevistador te 
dará la iniciativa a ti, y deberás 
desenvolverte por tu propia cuenta.

Semi-estructurada ( mixta): es una 
combinación de loas dos anteriores, el 
entrevistador utilizará preguntas directas 
para conseguir informaciónes precisas

Hay varios motivos por los que una empresa 
se decide a o montar un proceso de 
entrevista online 

Permite contactar con el candidato de otras 
ciudades o países 

Se abaratan costes : puede convertirse en la 
solución para pequeñas empresas d

Se producen tiempos: las entrevistas de 
trabajo online pueden llegar a reducir 
considerablemente la duración del proyecto 

Lo que se debe tener en cuenta 
Un hecho importante es que la entrevista se 
grabará y pondrán verla de nuevo Familiarizarse con las aplicaciones 

Skype: es gratuita y muy fácil de usar 

Google hangout: con características y 
opciones muy similares 

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

Capacidad de adaptación: la vida 
empresarial esta vez más marcada para 
cambios, cada vez más rápidos y cada 
empresa es otro mundo.

Curiosidad: la ilusión y la inquietud para ver 
cosas que otros no ven 

Aguante: es cada trabajo hay días buenos y 
malo 
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