Tarefa 3.4

ACTIVIDADES FINALES

3. Tienes una entrevista para trabajar como administrativo en una importante asesoria
de tu localidad. El encargado del proceso de seleccion es el propio director de la
empresa. Realiza un listado de las normas de protocolo principales y consejos basicos
sobre comunicacién verbal, comunicacion no verbal e imagen personal para dicha
reunion.

4. En el siguiente enlace podras visualizar dos entrevistas de
trabajo  reales:

Factores de éxito en una entrevista de trabajo

https://www.youtube.com/watch?v=vi-blwN3AY0

a) Observa atentamente las dos entrevistas (hasta el minuto 3:33) y analiza el

lenguaje verbal y el lenguaje no verbal de los candidatos ¢ Qué impresion te dan? éA

quién elegirias?

b) Observa el resto del video y comprueba la valoracién de la responsable del proceso de
seleccidn.

éCoinciden sus comentarios con tu analisis?

5. Eres asistente del gerente de una empresa. Segun las reglas de protocolo, indica el
procedimiento que hay que seguir para realizar presentaciones y saludos en las
siguientes situaciones:

a. Acompaiias al nuevo administrativo para conocer al gerente.
b. Debes presentar al encargado de tienda y al director comercial de zona.

c. Seincorporar ala empresa un nuevo director financiero, un joven de 2 6afios.
La conserje de la empresa no lo conoce. Es una sefiora de 60 afos.

d. Tienes que presentar a dos empleados del departamento informatico: una
mujer de 30 y un hombrede 60 afos.

6. Indica qué tipo de comunicaciones presenciales son las siguientes:

A. La biblioteca municipal organiza la proyeccion de un documental sobre el cambio
climatico. Tras esaactividad, los asistentes discuten sobre el tema y expresan sus
ideas libremente.

B. Los socios de una empresa se retinen para tratar decisiones tras el descenso de ventas
en el ultimo afo. Cada uno tiene una vision distinta de las causas y una opinion
distinta sobre como resolver el problema, pero deben llegar a un acuerdo.

C. Un voluntario de una asociacion de tu localidad acude a tu clase para hablar sobre el
consumo de drogas en los jovenes. Durante su intervencion, el ponente interactua
con los alumnos que hacen preguntas a lo largo de toda la exposicion.

D. Cardidlogos de todo el mundo se retinen en Madrid para hablar sobre enfermedades
cardiovasculares. Se desarrollara durante varios dias y constara de varias
comunicaciones orales en la que un experto expondra un tema concreto. Dentro de
este evento se desarrollan:

El evento es un Congreso en el que se desarrollan:

e Varias exposiciones orales en las que los expertos presentan informacion
especializada sobre un tema.

e Una exposicion sobre distintos puntos de vista por pare de varios especialistas en la
materia. Los ponentes se sientan en una mesa frente al publico junto con el
coordinador. Cada participante hara uso de la palabra durante 10-15 minutos.


https://www.youtube.com/watch?v=vI-bIwN3AY0

