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Descripción de los puntos que no pueden faltar en el desarrollo de su Trabajo Práctico.

1. La gestión completa de incorporación de un nuevo recurso, desde la redacción de la “Descripción del Puesto” hasta el “Curso de Inducción”  
2. Redacción del aviso por búsqueda de personal.
3. Costos relacionados por la incorporación, explicación de la opción más conveniente. (Búsqueda directa o tercearizada).
4. Tipo de selección a utilizar (según las vistas en clase).

5. Cantidad de días efectivos necesarios para la gestión de empleos.

6. Establecimiento de los puntos de control del candidato y del “feed back” con el sector.

El Trabajo Práctico deberá contener aproximadamente 3000 palabras.

Para la elaboración del Trabajo Práctico, por favor refiérase a los lineamientos para la elaboración del mismo.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION

1. Formato y longitud del trabajo

Los participantes deberán ser capaces de desarrollar sus trabajos en alrededor de 3000 palabras y respetar el modo de presentación requerido:

a. el trabajo deberá ser presentado en hojas A4,

b. los márgenes deberán ser de 3cm tanto en los bordes superior e inferior como en el encabezado y pie de pagina,

c. los trabajos deberán estar tipeados en un tamaño de letra legible. Se sugiere utilizar letra tipo Times New Roman tamaño 11 y con un espaciado de 1,5.

d. deberán incluirse en los trabajos las referencias bibliográficas correspondientes,

e. deberá figurar en el trabajo claramente el título del mismo, la fecha de entrega, el  nombre completo del autor y el programa de estudios al que pertenece.

f. el trabajo deberá ser entregado en hojas abrochadas y colocadas dentro de un folio (por favor no entregar carpetas).

2. La selección del tema

Todos los temas asignados entre los cuales cada alumno deberá elegir sólo uno para desarrollar se cubren durante la materia. Un aspecto que resultará fundamental al momento de presentar su Trabajo Práctico será la selección de materiales, información y bibliografía que Usted realice para desarrollar el tema.

3. Comprender la pregunta a desarrollar

Antes de comenzar a desarrollar la pregunta que Usted ha elegido, asegúrese de comprender la pregunta y sus implicancias. Preste atención a lo que la pregunta pide. Por ejemplo, Usted debería preguntarse antes de comenzar a desarrollar su trabajo:

¿Qué asuntos surgen desde la pregunta?

¿Con qué unidad de estudio de la materia tiene más relación la pregunta?

¿A qué materiales puedo recurrir?

Una de las mejores formas de comprender la pregunta es identificando qué es exactamente lo que se está pidiendo. Puede entonces resultar útil clarificar conceptos tales como:

Analizar: Implica desglosar, examinar un tema cuidadosamente y en sus partes.

Contrastar: Implica mostrar diferencias en comparación entre los temas en discusión.

Comparar: Implica mostrar similitudes en las funciones, características o cualidades entre temas, conceptos, etc.

Criticar: Implica dar su juicio sobre el valor, mérito o relevancia de ideas, teorías, opiniones y hechos apoyando siempre su juicio en evidencia concreta (investigaciones de autores, experiencias de campo, etc.).

Discutir: Implica presentar los distintos aspectos usualmente contrapuestos de un tema o pregunta y arribar a una conclusión.

Resumir: Implica indicar los aspectos principales del tema que nos ocupa omitiendo detalles y ejemplos.

4. La organización del Trabajo Práctico

Planificación

Planifique su trabajo antes de comenzar a escribirlo. Una planificación previa de su trabajo le permitirá lograr un trabajo mejor estructurado. También podrá detectar problemas de argumento o estructura con anticipación. Una buena idea es comenzar con un esquema general de organización del trabajo que sea la base para un primer borrador.

Muy pocas personas son capaces de sentarse frente a una hoja de papel en blanco y desarrollar un trabajo. Adicionalmente, los trabajos desarrollados de esta manera suelen mostrar deficiencias en su organización, argumentos y consistencia entre otros elementos. Resulta mucho más sencillo avanzar paso a paso en la construcción del trabajo comenzando por un esquema general, continuando con borradores hasta llegar a la versión final.

Organización

Una de las formas usuales de organización de trabajos académicos, artículos es la siguiente:

Introducción

Comience con un párrafo introductorio que indique que Usted ha comprendido el tema a desarrollar e identifica los puntos críticos. Utilice la introducción para mostrar cómo piensa desarrollar el tema y la posición que adoptará. Decimos usualmente que la introducción debe ser una hoja de ruta que guíe a lo largo del trabajo y a la que el lector pueda regresar en cualquier momento para ‘ubicarse’ en su lectura.

Idealmente la introducción es la primera sección que se escribe. Sin embargo, es sabido que, los argumentos evolucionan a medida que uno avanza con la escritura del trabajo que esta desarrollando. Por este motivo un buen numero de autores eligen escribir la introducción a su trabajo una vez que han concluido la escritura del cuerpo principal del mismo y han arribado a sus conclusiones.

Cuerpo principal

En esta sección Usted deberá desarrollar su línea de argumento, apoyando cada postura con evidencia y/o ejemplos.

Conclusión

Finalice su trabajo con su conclusión. La conclusión no debería ser un resumen extenso de lo que ya se ha escrito en el cuerpo principal del trabajo sino que debería mostrar claramente las conclusiones o posición a la que usted ha arribado y conectar éstas con la pregunta inicial del trabajo.

5. Plagio

El plagio es inaceptable en cualquier autor. Se define al plagio como:

· la apropiación de las ideas o trabajos de otros.

· el intento de hacer pasar el trabajo de otra persona como propio.

· el acto de copia sin permiso del autor original del escrito.

Puede ser muy tentador el tomar las palabras de autores reconocidos o simplemente de otras personas que ya han escrito sobre el tema que debemos desarrollar. También es tentador el copiar la organización de trabajos desarrollados por otras personas que consideramos que pueden escribir mucho mejor que nosotros sobre nuestro tema de interés. Sin embargo, cualquier copia sin la correspondiente aclaración de quien es su autor original o sin permiso del autor se considera plagio. Aún especificando quién es el autor de un determinado párrafo que se incluya en el trabajo escrito, la inclusión de párrafos extensos que no sean propios muestra poca habilidad y capacidad para elaborar párrafos propios y, por lo tanto, constituye una gran debilidad al momento de la evaluación de los trabajos.

La mejor manera de evitar situaciones de plagio es usar siempre sus propias palabras para explicar su conocimiento del tema o de los materiales que usted ha estudiado. También es esencial que usted adopte como hábito el referenciar cada párrafo, oración o idea que usted extraiga de otros autores.

6. Material bibliográfico y acceso a información

Con respecto a la bibliografía, Internet le ha solucionado la vida a más de un investigador que ahora puede encontrar muchísima información relevante en páginas de universidades, empresas, ONGs, publicaciones especializadas, etc. Toda información / material extraído de Internet es válido siempre y cuando logre verificarse que proviene de una fuente seria. El material bibliográfico extraído de Internet se cita tal como se hace con los libros convencionales.

Cuando el investigador incluya información en su trabajo que ha tomado de la bibliografía que ha investigado deberá siempre aclarar la fuente de la que ha tomado la información o las citas. Hay diversas formas de trabajar con las referencias bibliográficas y el lector de este apunte seguramente tendrá su propia preferencia. Sin embargo, uno de los métodos quizá más fáciles de utilizar sea el método Harvard en el que se indica dentro del texto el nombre del autor seguido por una coma y por el año de la publicación: (Gómez, 1988). En el caso de citas textuales del autor deberán incluirse los números de pagina de los que se ha extraído la cita.

En la sección de ‘Referencias bibliográficas’ deberán indicarse en orden alfabético los autores y los detalles bibliográficos correspondientes. Por ejemplo:

Gómez (1988) Sepa cómo enderezar bananas. Buenos Aires: Editorial Acapulco.

Una buena forma de no perder el rastro de ‘de dónde hemos sacado xx información ó xx citas’ es escribir al lado de cada pieza de información que incluimos en nuestro trabajo la fuente de la que proviene. Esto facilitará la vida del investigador al momento de depurar su trabajo y preparar su presentación final.

6. La revisión bibliográfica

Mientras que leer extensivamente sobre un tema sin duda proporcionará una excelente base sobre la que desarrollar el trabajo de investigación también es cierto que leer absolutamente todo sobre un tema es una tarea prácticamente imposible y que no se espera ni siquiera de aquellas personas que están realizando una tesis doctoral. Por este motivo, es importante lograr auto-limitar la investigación bibliográfica y la lectura de material de soporte para nuestra investigación.

Por otro lado, en la elaboración de un trabajo como el actual es importante tener presente sobre la utilización de referencias bibliográficas que deben ser utilizadas para:

· Justificar y fundamentar argumentos,

· Realizar comparaciones con otras investigaciones,

· Utilizar expresiones y explicaciones de ciertos asuntos que sin duda resultarán mucho más clarificantes que las propias,

· Demostrar familiaridad con el tema de la investigación así como con autores que hayan publicado sobre el mismo tema o temas relacionados.

Es importante resaltar que la utilización de referencias bibliográficas no debería ser utilizada para:

· impresionar a los lectores de la tesis en base a la cantidad de referencias bibliográficas incluidas en el trabajo,

· ‘ensuciar’ el trabajo con citas y nombres innecesarios o redundantes,

· reemplazar aquellos conceptos o pensamientos que podríamos expresar con nuestras propias palabras por las palabras de otros,

· malinterpretar o dar ‘versiones libres’ de lo expresado por otros autores.
