Unidad 4. Insercion
laboral profesional.

. 4.1 Concepto de insercion laboral. { [es
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4.3 Curriculum vitae
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a insercion laboral es un proceso integral

en el que intervienen distintos factores
para su realizacién, como pueden ser las
caracteristicas que presentan las personas
y las oportunidades que ofrece el mercado
laboral, originandose un encuentro entre

empleabilidad y ocupabilidad.
.
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El término es una locucion latina que en
espanol significa —carrera de la vida|| y su
objetivo es describir la experiencia laboral,
preparacion académica, conocimientos y
habilidades que califican a una persona
para realizar determinado trabajo

1. Titulo
2. Datos personales

3. Objetivo

-
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
observaran. La palabra protocolo proviene
del latin protocollum que significa lo
pegado en primer lugar.
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[EI equilibrio emocional

[factores de las relaciones profecionales] <
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[La imagen fisica

[EI manejo del estrés
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[EI anfitrion siempre salud primero.

[reglas del trato personal

] 5

[cuando ponerse de pie

[saludo de mano

[el tuteo

r

[La persona a honrar se menciona primero. ]

[No hay diferencias de género, edad o rango.]

( )
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 sus companeros

La regla de oro para la sana convivencia
laboral entre hombres y mujeres es: en el
ambiente profesional no hay género pero si
buena educacion masculinos y ponerse de
pie para saludar. Por supuesto, los hombres
siempre deben ponerse de pie ante las

damas y los demas caballeros.
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( )
Es un cédigo de comunicacion no verbal

que transmite cortesia y reconoce al otro
como miembro de la misma especie. Es el
primer acto protocolario cuando se inicia

una nueva relacion social o profesional.
. J

( )
este protocolo verbal varia dependiendo

del pais y es también relativo a la cultura
institucional, pues las sociedades y
organizaciones varian la formalidad de sus
vinculos interpersonales o
interinstitucionales en razén de su

contexto.
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[4.4.1 El saludo

(= )

[4.4.2 Juntas de trabajo.

[ta rfeta de fefai

~ [cadenas de la precentacion

"/, 6 Entrevista de trabajo. { [es

r

(o )

La tarjeta de presentacion institucional es
uno de los planos de identidad grafica mas
personalizados, pues informa no soélo el
nombre de la persona que lo ofrece, sino
también

define la organizacion a la que pertenece

r
.

La tarjeta de presentacion institucional es
uno de los planos de identidad grafica mas
personalizados, pues informa no sélo el
nombre de la persona que lo ofrece, sino
también define la organizacién a la que
pertenece

( )
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 través de la
entrevista, se elige a uno de los candidatos

para cubrir el puesto determinado
. J

[tipos de entrevista

p
El mayor problema para encontrar trabajo

es la enorme cantidad de personas que

buscan emplearse o cambiarlo, en relacion
a los puestos de trabajo disponibles.
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Las empresas prefieren subcontratar

ciertas tareas y servicios que les
significardn menores costos y mayor

eficiencia.
.
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A nivel general, la mayor rotacion esta en

los cargos de atencién de publico

y se debe a que por la naturaleza de la
labor, esos trabajadores estan mas
expuestos a desmoralizarse.
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4. Experiencia profesional

5. Preparacién académica

6. ldiomas

-
junto con el contacto visual y la sonrisa, son

nuestra mejor tarjeta de

presentacion. En la antigUedad el saludo
era una senal de paz. Originalmente el
contacto se hacia llevando la mano hasta
el antebrazo para demostrar que no se
guardaba ninguna

aa22rma bajo la manga.
.
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La organizacién como un sistema de

comunicacién exige, para su
funcionamiento, el

intercambio de informacién mediante
diferentes formatos que permitan la
interaccion productiva de los involucrados
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J { individual
[colectiva

7. Habilidades



