
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 





 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

EXPERTO EN CARRERAS PROFESIONALES 
 
Programa del Curso  

 
MÓDULO 1: DESARROLLO PROFESIONAL 

 

TEMA 1: EL CONTROL DE SU PROPIA CARRERA PROFESIONAL 

1. Agradecimientos  

2.      ¿Qué voy a aprender con esta nota técnica?  

3.      Declaración de intenciones  

4.      Situación laboral actual y perspectivas 

5.      La autoevaluación 

6.      Etapas de una carrera profesional 

7.      Conclusión  

8.      Introducción al caso práctico 

9.      Caso práctico 1 

10.  Solución caso práctico 1  

 

TEMA 2: LA RELACIÓN JEFE – SUBORDINADO 

1. Agradecimientos  

2.      ¿Qué voy a aprender con esta nota técnica? 

3.      Declaración de intenciones  

4.      Llevarse bien con su jefe es clave  



 

5.      Errores en la relación jefe - subordinado  

6.      Gestione la relación con de jefe de una forma exitosa  

7.      Conclusión  

8.      Introducción al caso práctico  

9.      Caso práctico 1  

10.  Solución caso práctico 1  

 

 

TEMA 3: APRENDA A HABLAR EN PÚBLICO: LA COMUNICACIÓN EFECTIVA 

 

1. Agradecimientos  

2. ¿Qué voy a aprender a través de esta nota técnica?  

3. Declaración de intenciones 

4. La importancia del mensaje 

5. Análisis previo de la audiencia 

6. Preparar la presentación 

7. El lenguaje no verbal 

8. Herramientas de comunicación 

9. Cuestiones prácticas 

10. El momento de presentar 

11. Conclusiones 

12. Casos prácticos 

13. Soluciones a casos prácticos 

 



 

 

MÓDULO 2: NUEVAS OPORTUNIDADES PROFESIONALES 

 

 

TEMA 1: LA REDACCIÓN DEL CV 

1.     Agradecimientos  

2.      ¿Qué voy a aprender con esta nota técnica? 

3.      Declaración de intenciones 

4.      Principios básicos de la carta de presentación  

5.      Tipos de carta de recomendación  

6.      Estructura que debe seguir la carta de presentación  

7.      Principios básicos y esquema del currículum vitae  

8.      Contenidos y estructura que debe tener el currículum vitae  

9.      Honestidad y el currículum vitae  

10.    Conclusión  

11.  Introducción al caso práctico  

12.  Caso práctico 1  

13.  Solución caso práctico 1  

 
TEMA 2: LA ENTREVISTA DE TRABAJO 

1.      Agradecimientos  

2.      ¿Qué voy a aprender con esta nota técnica?  

3.      Declaración de intenciones  

4.      ¿Qué hay que saber antes de ponerse a buscar empleo?  



 

5.      Las escuelas de negocio, la mejor oportunidad  

6.      Aspectos generales de la entrevista de trabajo  

7.      Tipos de entrevista de trabajo  

8.      La preparación y realización de la entrevista de trabajo  

9.      El uso de las referencias  

10.  ¿Cómo contestar a determinadas preguntas?  

11.  Preguntas a realizar en una entrevista de trabajo  

12.  ¿Cómo mantener el empleo una vez conseguido?  

13.  Conclusión  

14.  Introducción al caso práctico  

15.  Caso práctico 1  

16.  Solución caso práctico 1 

 

TEMA 3: COMO VESTIRSE PARA UNA ENTREVISTA DE TRABAJO 

1. Agradecimientos         

2. ¿Qué voy a aprender con esta nota técnica?     

3. Declaración de intenciones      

4. Introducción        

5. La importancia del vestuario      

6. Vestirse para triunfar        

7. Situar el escenario        

8. El aseo personal         

9. El cuidado de manos y uñas       

10. El vestuario masculino en la entrevista      

11. Los complementos masculinos       

12. El vestuario femenino en la entrevista      



 

13. Los complementos femeninos       

14. El peinado         

15. Consejos generales que ayudan a mejorar el aspecto para la entrevista de trabajo  

16. El maquillaje femenino      

17. El perfume        

18. Adelántese a los hechos: La planificación    

19. El presupuesto para la indumentaria    

20. El proceso de selección consta de varias entrevistas  

21. La entrevista por skype        

22. La entrevista telefónica        

23. Indumentaria correcta = Mayor seguridad = Más éxito    

24. El puesto es mío         

25. Conclusiones          

26. Introducción al caso práctico        

27. Como vestirse para una entrevista de trabajo: Caso práctico 1   

28. Solución al caso práctico 1        

29. Como vestirse para una entrevista de trabajo: Caso práctico 2  

30. Solución al caso práctico 2 

 

 

 

 

 



 

MÓDULO 3: HABILIDADES DIRECTIVAS 

 

TEMA 1: APRENDA A GESTIONAR SU TIEMPO 

1. Agradecimientos 

2. ¿Qué voy a aprender a través de esta nota técnica?  

3. Declaración de intenciones 

4. Lo inmediato es lo primero 

5. La perfección no es necesaria en todo 

6. Establecimiento de prioridades 

7. La gestión de las reuniones 

8. La anotación como herramienta de ahorro de tiempo 

9. Conclusiones 

10. Casos prácticos 

11. Soluciones a casos prácticos 

 

TEMA 2: APRENDA A MOTIVAR: SAQUE LO MEJOR DE SU EQUIPO 

1. Agradecimientos  

2. ¿Qué voy a aprender a través de esta nota técnica?  

3. Declaración de intenciones 

4. Definición de motivación 

5. La dedicación 

6. Circunstancias internas 

7. Circunstancias externas 



 

8. Conclusiones 

9. Casos prácticos 

10. Soluciones a casos prácticos 

 

TEMA 3: NEGOCIACIÓN EN UN MUNDO GLOBALIZADO 

1. Agradecimientos  

2. ¿Qué voy a aprender a través de esta nota técnica?  

3. Declaración de intenciones 

4. La importancia de la negociación en un mundo global 

5. Negociar en Europa 

5.1. La negociación en Alemania 

5.2. La negociación en Reino Unido 

5.3. La negociación en Francia 

5.4. La negociación en Italia 

5.5. La negociación en España 

5.6. La negociación en Rusia 

6. Negociar en Hispanoamérica 

6.1. La negociación en Brasil 

6.2. La negociación en Argentina 

6.3. La negociación en Colombia 

6.4. La negociación en Chile 

6.5. La negociación en México 

6.6. La negociación en Panamá 



 

6.7. La negociación en Perú 

7. Negociar en Norteamérica 

7.1. La negociación en Estados Unidos 

7.2. La negociación en Canadá  

8. Negociar en Asia 

8.1. La negociación en China 

8.2. La negociación en India 

8.3. La negociación en Japón 

8.4. La negociación en Singapur 

9. Negociar en Oceanía 

9.1. La negociación en Australia 

10. Negociar en África 

10.1. Marruecos 

10.2. Sudáfrica  

11. Conclusiones 

12. Casos prácticos 

13. Soluciones a casos prácticos 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

      

 

 


