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Inserción laboral 
profesional 

Inserción laboral

Proceso mediante el cual una persona

Especialmente aquellas situaciones de 

vulnerabilidad o desempleo 

Se integra al mercado de trabajo 

Bisquerra 

(1992)

Proceso integral 

Intervienen distintos 
factores para su realización 

Donodo

La inserción 

Socio-laboral

Diagnostico de variables relevantes 

El proceso es estrcctamente ligado al 
concepto de "Transición" 

Proceso que media entre dos situaciones 

Complejidades del mundo 

laboral actual

Rotación 

Está en los cargos 
de atencion publico 

*Informaciones
*Ventas

*Reclamos
*Atención al publico en general

Estos trabajadores están más 
expuestos a desmoralizarse

Entrevista de trabajo 

Personal 97 En línea Por outsourcing

Las empresas prefieren contratar 
ciertas tareas y segvicios

Estoy les significarán menores 
costos y mayor eficiencia 

Curriculum vitae 

Proposito de carrera

Breve 

descripción de 

metas laborales

Elementos

*Título
*Datos personales
*Objetivo
*Experiencia profesional
*Preparación académica
*Idiomas
*Habilidades

Experiencia laboral

Indicación clara del lugar donde se trabajó

Tareas principales realizadas Aportaciones destacadas

Resultados obtenidos

Formacion académica

Grado obtenido Información de las 
instituciones

Año de inicio y 

finalización académico
Especialozación 

Cursos o certificados 
complementarios

*Secundaria 

*Preparatoria
*Locenciatura 

*Otros

Habilidades 

Idiomas hablandos y nivel de dominio *Comunicación
*Trabajo en equipo 

*Liderazgo 

*Gestión de tiempo

Conocimiento de herramientas clave

Excel, photoshop, autoCAD, etc.Los idiomas que hablas y que nivel dominas, ya 

sea basico, intermedio, avanzado o nativo

Protocolos profesionales 

Conjunto de reglas ceremoniales que rigen Normas

Son obligatorias Permiten la supervivencia del grupo 

Reducen los problemas interpersonales y 

expresan los valores centrales del grupo y su 

disticiión/identidad grupal

Orienta los caminos de convivencia 

Presenta referentes de acción.

Constituye lo que Serrano llama

La huellas digitales de la organización 

Prescriben los niveles de 

esfuerzo/desempeño
Dan señales explícitas del 
desempeño que deben poner 
las personas en el trabajo.

Del grado de productividad que se requiere 

Factores a considerar dn el ser y el placer

Estimula la confianza y certidumbre de las 
relaciones profesionales

Equilibrio emocional 

Constituye la esencia del sujeto y define su 

capacidad de comunicación con los demás

Imágen fisica 

establece el primer referente de 

percepción que condiciona el sentido 

de las relaciones interpersonales

Manejo de estrés

representa la capacidad de entendimiento con 

el entorno y el manejo de sistemas complejos

Saludo

Reglas de oro

El anfitrión siempre saluda primero La persona a honrar se menciona primero No hay diferencia de género, edad o rango

De mano

Código de comunicación no verbal

Transmite cortesía y reconoce al otro 

como miembro de la misma especie

Primer acto protocolario cuando 

se inicia una nueva relación social 
o profesional

Normas

Debes ponerte de pie 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

Esto nadie lo hace, así que 

comienza tú.

En el saludo no hay diferencia de género 

Jamás te niegues a dar la mano Da la mano con ánimo 

Demuestra agrado y energía 

*Una actividad 

*Establecidas por un decreto o
*Por la costumbre 

Tarjeta de presentación 

Constituye el enclave de contacto

Permite establecer 
relaciones entre 

organizaciones y públicos

Uso eficiente

*Debe estar actualizada
*En perfectas condiciones
*No debe de estar 
tachado o escrito con 

bolígrafo
*Diseño sencillo
*Información necesaria
*Tamaño estándar

Entrevista de trabajo

Técnica utilizada en los 
procesos de selección de 

personal

Se establece el perfil del candidato y, a través 
de una entrevista, se elige a uno de los 
candidatos para cubrir el puesto determinado.

Tipos de entrevista

Individual

Amplía la información 

del currículum
Profundiza en tus aspectos 
y cualidades personales

Dentro de este tipo puedes encontrarte con 

distintas modalidades según su finalidad

Preselección o fases avanzadas de selección

Colectiva

Suele comenzar con la 

proporción de un tema o tarea
El grupo deberá discutir hasta llegar a una 

postura de acuerdo común.
Se utiliza para evaluar la capacidad de trabajo 

en grupo

*La iniciativa 

*La seguridad
*El liderazgo 

*La capacidad de comunicación
*Actitud de escucha hacia los demás

Preparación 

Infórmate previamente sobre el puesto, la 

empresa y el cargo.
Identifica tus puntos fuertes y débiles. Analiza tu proyecto y tus argumentos Prepárate las preguntas que vas a formular Se optimista y confía en ti mismo

Ten en cuenta que tampoco te conviene 

desvelar debilidades que puedan perjudicarte


