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IDIOMASIDIOMAS  
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LABORALLABORAL
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ACTUALACTUAL  
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UN CVUN CV

INSERCIONINSERCION  

CUARTA UNIDAD 

¿QUE ES LA INSERCION LABORAL?

Según Bisquerra, es un
proceso integral en el que

intervienen distintos
factores para su realización

Su significado es “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

Hay elementos clave que todo currículum vitae
debe tener, sin embargo es importante que sepas

que NO existe un CV que se ajuste a todas las
necesidades

Muchos candidatos para un
solo puesto

Es un apartado que mas
atrae al reclutador ya que

se menciona la experiencia
laboral  

La formación académica es
uno de los primeros criterios
que utilizan los reclutadores

para su proceso

TITULO
Es una oportunidad para

decirle en breve al
reclutador quiénes somos y

qué sabemos hacer

No describir de forma
correcta la experiencia

laboral

No incluir foto del candidato 

El dominio de un idioma puede
hacer la diferencia entre

conseguir o no un empleo,
además impacta en el salario.

Como características que
tienen las personas y

oportunidades que ofrece el
mercado laboral 

Según Donoso la inserción
laboral se ve ligado
estrictamente con el

concepto de transición 

 es decir, aquel proceso que
media entre dos

situaciones

vida académica- vida laboral

Las empresas prefieren subcontratar ciertas
tareas y servicios que les significarán menores

costos y mayor eficiencia

SUBCONTRATACION O
OUTSOURCING

ROTACION
 la mayor rotación está en los cargos de atención

de público, estos trabajadores están más
expuestos a desmoralizarse

¿QUE ES UN CURRICULUM VITAE?

DATOS
PERSONALES 

Nombre completo
Teléfono celular o de casa
cuenta de correo electrónico son básicos 

OBJETIVOS 
Destinada a mostrar cuáles son

tus expectativas laborales a
futuro, en qué áreas buscas

desarrollarte y qué actividades te
gustaría desempeñar 

EXPERIENCIAEXPERIENCIA
PROFESIONALPROFESIONAL  

PREPARACIONPREPARACION
ACADEMICAACADEMICA  

HABILIDADESHABILIDADES  
En esta parte, es momento de hablar de los
conocimientos adquiridos que te permitirán
realizar el trabajo, las competencias que te

distinguen de otros candidatos

Ocultar la fecha de nacimiento 

Colocar una sola palabra en
el campo de titulo

profesional



BESOS EN LOSBESOS EN LOS
NEGOCIOSNEGOCIOS

PROFESIONALPROFESIONAL
LABORALLABORAL

PROTOCOLOS PROFESIONALESPROTOCOLOS PROFESIONALES  

TRATO INTERPERSONAL EN ELTRATO INTERPERSONAL EN EL
AMBIENTE LABORALAMBIENTE LABORAL  

COMPLEJIDADES DELCOMPLEJIDADES DEL
MUNDO LABORALMUNDO LABORAL

ACTUALACTUAL  

SALUDO DE MANOSALUDO DE MANO

EL SALUDOEL SALUDO  

INSERCIONINSERCION  

CUARTA UNIDAD 

¿QUE ES EL PROTOCOLO ?

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

costumbre

El anfitrión siempre salud primero. 
La persona a honrar se menciona primero
No hay diferencias de género, edad o rango

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 

establece el primer referente de
percepción que condiciona el sentido

de las relaciones interpersonales

IMAGEN FISICA 
EL SALUDO PROFESIONAL

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

institucionales Mantener la mano
limpia y libre de

sudor 

 Proviene del latín protocollum que
significa “lo pegado en primer lugar”

FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAFACTORES QUE INTERVIENEN EN LA
CALIDAD DE LAS RELCIONESCALIDAD DE LAS RELCIONES

INTERPERSONALESINTERPERSONALES  

EQUILIBRIO
EMOCIONAL 

constituye la esencia
del sujeto y define su

capacidad de
comunicación con

los demás

MANEJO DE
ESTRES

representa la capacidad de
entendimiento con el

entorno y el manejo de
sistemas complejos

CUANDO PONERSE DE PIE 

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

caballeros

Es un código de comunicación no verbal
que transmite cortesía y reconoce al otro

como miembro de la misma especie

El saludo debe ser firme pero con tacto.  
Debe darse completo, estrechando la mano del interlocutor hasta el pliegue que forma la
unión del pulgar y el índice. 
Si por distracción el saludo se da incompleto, corrija de inmediato. 
 En el saludo no hay diferencia de género. 
 Jamás niegue dar la mano. 
Dé la mano con ánimo, demuestre agrado y energía. 
Póngase de pie. 
 Mire a la otra persona directamente a los ojos y sonría. 
 Al saludar, inclínese hacia delante un poco, transmitirá deferencia y respeto

EL TUTEOEL TUTEO

Todas las personas que acabemos de conocer deberá
nombrarse con el pronombre “usted”, hasta recibir el
permiso de tutear, según sea el caso. 
Algunas empresas promueven el tuteo, pero es importante
saber si se adapta al tipo de cultura protocolaria que tiene
el interlocutor. 
Jamás tutee por teléfono. 
Sin duda... utilice el “usted” para evitar malos entendidos

 REGLAS IMPORTANTES 

Un hombre nunca debe besar a una mujer profesional, a
menos que sea ella quien inicie la acción de besar
 Nunca se debe besar a alguien recién conocido
En la 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 táctil que transmite
amistad y calidez, así que sólo deberá darse cuando la
relación haya llegado a esa calidad

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

 REGLAS IMPORTANTES 
Extender ampliamente su mano derecha
con el pulgar hacia arriba y el resto de

los dedos juntos

Deslizar la mano dentro de la del otro
hasta que se produzca el contacto

completo, es decir hasta el límite en el
que se toquen ambos las uniones del

pulgar con el índiceApretar firmemente, pero sin lastimar,
sacudiendo la mano del otro no más de

un par de veces.

EVITAR SALUDAR COMO
Pescado muerto. De manera débil y

aguada que transmite falta de
entusiasmo y energía

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

intimidación

Princesa. Ofreciendo
solamente la punta de los

dedos

Sandwich. Tomar y sostener
durante un tiempo con las dos

manos la mano del otro

Bomba de agua. No suelta la
mano del otro y la sacude

muchas veces. Puede
malinterpretarse como falso. 
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