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CONCEPTO DE INSERCION LABORAL

¢QUE ES LA INSERCION LABORAL?

Segun Bisquerra, s un
proceso integral en el que
intervienen distintos
factores para su realizacion

Como caracteristicas que
tienen las personas y
oportunidades que ofrece el

mercado laboral @

CURRICULUM VITAE

¢QUE ES UN CURRICULUM VITAE?

Su significado es “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

Hay elementos clave que todo curriculum vitae
debe tener, sin embargo es importante que sepas
que NO existe un CV que se ajuste a todas las

necesidades

~ ELEMENTOSDEUNCV

Esuna oportunidad para /™
TITULO decirle en breve al = ¥y &
& (A et Voo EELE

reclutador quiénes somos y
qué sabemos hacer -7 4

DATOS « Nombre completo
PERSONALES ° Teléfono celular o de casa

o cuenta de correo electronico son basicos

Destinada a mostrar cuéles son
OBJETIVOS tus expectativas laborales a
futuro, en qué areas buscas
desarrollarte y qué actividades te
gustaria desempefiar

de ERRORES MAS CON REDACTAR

UNCV

No describir de forma - :
No incluir foto del candidato

correcta la experiencia
laboral

g

HOLA “SALUT

Ocultar la fecha de nacimiento

Colocar una sola palabra en

el campo de titulo &
profesional
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PROTOCOLOS PROFESIONALES

¢QUE ES EL PROTOCOLO ?

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

roviene del latin protocollum que
nifica “lo pegado en primer lugar”

COMPLEJIDADES DEL
MUNDO LABORAL
ACTUAL

IMAGEN FISICA

establece el primer referent
percepcion que condiciona el s
de las relaciones interpersonales
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TRATOQ INTERPERSONALENEL
AMBIENTE LABORAL

= EL SALUDO PROFESIONAL

FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA
CALIDAD DE LAS RELCIONES
INTERPERSONALES

EQUILIBRIO
EMOCIONAL

constituye la esencia’ [z
del sujeto y define su | |
capacidadde =~
comunicacion con
los demas
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e El anfitrion siempre salud primero.
e La persona a honrar se menciona primero
* No hay diferencias de género, edad’o fango
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* ESTRES I ﬁ} CUANDO PONERSE DE PIE
/
% ) representa la capacidadide Los hombres siempre deben pone’rse de
-2 entendimiento con el \\L pie ante las damas y los demas

entorno y el manejo de
sistemas complejos
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caballeros

SALUDO DE MANO
@ ’v‘ Es un codigo de comunicacion no verbal

gue transmite cortesia y reconoce al otro
como miembro de la misma especie

 El saludo debe ser firme pero con tacto.

« En el saludo no hay diferencia de género.
o Jamads niegue dar la mano.

» Debe darse completo, estrechando la mano del interlocutor hasta el pliegue que forma la
« Dé la mano con animo, demuestre agrado y energia.
* Pdngase de pie.

union del pulgar y el indice. €.m
« Si por distraccion el saludo se da incompleto, corrija de inmediato. F° ¥
2 'ﬁ
« Mire a la otra persona directamente a los ojos y sonria. £ -~
» Al saludar, inclinese hacia delante un poco, transmitira deferencia y respeto

La percepcioén no siempre es positiva cuando
se reproducen estas conductas en contextos
institucionales

» Un hombre nunca debe besar a una mujer profesional, a
menos que sea ella quien inicie la accion de besar

» Nunca se debe besar a alguien recién conocido

» Enla cotidianidad de la oficina no es necesario dar el beso,
ni saludar de mano permanentemente... Con un gesto
cordial es suficiente

» El beso en la mejilla es una conducta tactil que transmite
amistad y calidez, asi que sdlo deberd darse cuando la
relacién haya llegado a esa calidad

Mantener la mano
limpia y libre de
sudor
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Referencias bibliograficas :
https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/libro/LEN/3¢c8769b8d8514fe41b72f9b8a73c
a00b-LC-LEN805%20PROYECCION%20PROFESIONAL.pdf

Apretar firmemente, pero sin lastimar,
sacudiendo la mano del otro no mas de

EVITAR SALUDAR COMO

Pescado muerto. De manera débil y
aguada que transmite falta de
entusiasmo y energfa

EL TUTEQ

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
e @ 4 Q vinculos interpersonales
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REGLAS IMPORTANTES

« Todas las personas que acabemos de conocer debera
nombrarse con el pronombre “usted”, hasta recibir el
permiso de tutear, segun sea el caso.

« Algunas empresas promueven el tuteo, pero es importante
saber si se adapta al tipo de cultura protocolaria que tiene
el interlocutor.

» Jamads tutee por teléfono.

e Sin duda... utilice el “usted” para evitar malos entendidos

ELSALUDO® ¢

El saludo, junto con el contacto visual y la sonrisa, son nuestra mejor

tarjeta de presentacion
REGLAS IMPORTANTES

Extender ampliamente su mano derecha
con el pulgar hacia arriba y el resto de
los dedos juntos

ﬁ P‘ Deslizar la mano dentro de la del otro
"; " hasta que se produzca el contacto
completo, es decir hasta el limite en el
' f que se toquen ambos las uniones del
pulgar con el indice

Princesa. Ofreciendo Dﬂ
solamente la punta de los g
dedos

Truena-huesos. Que se puede
traducir como un intento de
intimidacion

un par de veces.

Sandwich. Tomar y sostener
1 4 durante un tiempo con las do:
manos la mano del otro

mano del otro y la sacude,
muchas veces. Puede
malinterpretarse como falso.

Bomba de agua. No sueltaI?,



