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Inserción laboral 

profesional. 

Es un proceso integral en el que intervienen distintos factores para su realización, como pueden ser las 

características que presentan las personas y las oportunidades que ofrece el mercado laboral, originándose un 

encuentro entre empleabilidad y ocupabilidad. 

 Muchos candidatos para un solo 

puesto. 

 Subcontratación o Outsourcing. 

 Rotación. 

El término es una locución latina que en español 

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 determinado trabajo. 

Con la popularización de las bolsas de trabajo online, 

las redes sociales y medios de comunicación digital, la 

forma en la que debe redactarse un currículum se ha 

modificado y no es la misma que hace 10 años. 

 Titulo. 

 Datos personales. 

 Objetivos. 

 Experiencia profesional. 

 Preparación académica. 

 Idiomas.  

 Habilidades. 

  

Complejidades del mundo 

laboral actual. 

Curriculum vitae 

Protocolos profesionales. 

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. La palabra 

protocolo proviene del latín 

protocollum que significa lo pegado en 

primer lugar‖. 

 El equilibrio emocional. 

 La imagen física. 

 El manejo de estrés. 

Hecha la presentación, es conveniente dar algunos datos sobre 

cada una de las personas para estimular algún interés en común; 

además, así damos tema de conversación para romper un poco 

el hielo, aunque debemos tomar en cuenta que, al presentar una 

persona a un grupo, es necesario abreviar, pues el proceso podría 

ser largo si se dieran datos de cada uno, a menos que ése fuera 

el propósito. 

La regla de oro para la sana convivencia laboral entre hombres y 

mujeres es: en el ambiente profesional no hay género, pero sí 

buena educación 

El trato interpersonal en el 

ambiente profesional 

El saludo 

junto con el contacto visual y la sonrisa, 

son nuestra mejor tarjeta de 

presentación. En la antigüedad el 

saludo era una señal de paz. 

Originalmente el contacto se hacía 

llevando la mano hasta el antebrazo 

para demostrar que no se guardaba 

ninguna arma bajo la manga. 

Juntas de trabajo 

La organización como un sistema de comunicación exige, para su funcionamiento, el intercambio de 

información mediante diferentes formatos que permitan la interacción productiva de los involucrados. 

Las juntas de trabajo son modelos de comunicación que estimulan la eficacia de la toma de decisiones 

de la toma de decisiones y contribuyen al éxito de los resultados. 

Los diferentes tipos de juntas de trabajo serán considerados en razón de la urgencia, perfil de asistencia 

y objetivos, permitiendo catalogarlos en dos tipos: 

 Juntas informales  

 Juntas formales 
Tarjeta de presentación  

Es uno de los planos de identidad gráfica 

más personalizados, pues informa no sólo 

el nombre de la persona que lo ofrece, sino 

también define la organización a la que 

pertenece. Así mismo, constituye el 

enclave de contacto que permite 

establecer relaciones entre 

organizaciones y públicos. 

Compre en la papelería tarjetas opalinas 

tamaño estándar, igual a las de 

presentación, pero en blanco, y traiga un 

par junto a sus tarjetas. Cuando la 

contraparte no traiga la suya, ofrézcale 

una para que en ella escriba sus datos. 

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 y, 

posteriormente, a través de la 

entrevista, se elige a uno de los 

candidatos para cubrir el puesto 

determinado. 

 

Personal  

Es un diálogo directo entre el entrevistador y 

entrevistado. El entrevistador dirige la 

conversación e intenta entresacar la máxima 

información posible del candidato. Te 

preguntará por tu currículum, experiencias, 

habilidades, aficiones e intentará ponerte en 

situaciones reales para estudiar tus reacciones. 

En ocasiones puede haber más de un 

entrevistador, con el fin de tener más de un 

punto de vista a la hora de elegir el candidato 

final. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En línea  

 Skype. Es gratuita y muy fácil 

de usar. Puedes acceder 

desde cualquier plataforma y 

te permite compartir pantalla 

por si tienes que demostrar 

alguna competencia digital. 

 Google Hangout. Con 

características y opciones 

muy similares a la anterior, es 

otra de las plataformas más 

consolidadas que permiten 

videoconferencias. Podrás 

acceder solo con tener una 

cuenta de correo de Google. 

 Easyrecrue. Esta plataforma 

de pago permite tanto la 

entrevista en directo como en 

diferido. Es una herramienta 

profesional que emplean 

empresas como Axa, Leroy 

Merlín o Auchan. 

Identidad digital 

Identidad digital Al igual que la 

identidad humana, la identidad 

digital se compone de las siguientes 

características, datos y atributos:   

 Nombre de usuario y contraseña   

 Fecha de nacimiento   

 Número de seguridad social   

 Historial médico   

 Actividades de búsqueda online, 

como transacciones electrónicas,   

 Historial de las compras y del 

comportamiento online 

 

Manejo de redes sociales 

Un profesional que es capaz de 

proyectar con su imagen las ideas 

de profesionalidad, seguridad y 

liderazgo, combinadas con una 

buena presencia, logrará cautivar a 

sus potenciales clientes con mayor 

facilidad que otro que no valore y 

cuide todas estas cuestiones.    

 Claves a tener en cuenta 

para proyectar una buena 

imagen como profesional en 

internet  

 Cuida la fotografía, de tus 

perfiles profesionales.  

 Tu imagen es tu carta de 

presentación.   

Correo electrónico  

La comunicación por medio de los 

teléfonos móviles y el correo 

electrónico se ha convertido en una 

herramienta habitual e 

imprescindible, tanto en el plano 

personal como profesional. La 

llegada de estos medios inicia una 

nueva forma de comunicarse con 

los demás en forma rápida e 

instantánea, lo que no nos exime de 

descuidar las normas de cortesía y 

buen hacer.   

Emprendimiento  

El emprendimiento intersecta 

diversos ejes estratégicos: el 

crecimiento económico, la 

equidad, la innovación y el 

desarrollo productivo.   

La creación de emprendimientos es 

una importante fuente de 

crecimiento económico y social, 

pues contribuye a la generación de 

puestos de trabajo, a la 

diversificación del tejido productivo, 

a la innovación, al fortalecimiento 

del espacio de la pequeña y 

mediana empresa, al incremento 

de los niveles de competencia y a 

una mayor distribución del poder 

económico.   

También existen evidencias acerca 

de su contribución a la movilidad 

social. 

 El emprendimiento empresarial es la iniciativa o 

aptitud de un individuo para desarrollar un proyecto 

de negocio. 

 El emprendimiento cultural puede ser visto como el 

generador de empresas u organizaciones culturales 

con el objetivo de que no se pierda el significado, ni 

el valor simbólico de los productos y costumbres 

pertenecientes de un país. 

 El emprendimiento social busca satisfacer las 

necesidades de la sociedad en donde se 

desenvuelve. 
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