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Gracias a GCalendar planificar 
tus eventos, reuniones y 
videoconferencias es mucho más 
sencillo y accesible estés donde 
estés. Con esta serie de píldoras 
formativasaprenderás en muy poco 
tiempo cómo sacar el mejorpartido 
a tu Calendar. Planifica tus eventos, 
compártelosy sácale el mayor 
partido a tu tiempo. Completa las 
evaluaciones y descárgate el material 
complementario para aprovechar al 
máximo esta formación.

01401-G Calendar
Essentials

1.Crear un evento

2.Invitar contactos a un 
evento

3.Crear un calendario

4.Adjuntar un archivo a 
un evento

5.Compartir un 
calendario

6.Reservar una sala

7.Notificaciones

8.Configuración

9.Dispositivos móviles

Í N D I C E  

O B J E T I V O S  
• Aprender funcionalidades y accesibilidad             

de GCalendar.

• Mostrar los conocimientos adquiridos en                
el test final.

M I N U T O S  D E  V I D E O   16 minutos
T O T A L  H O R A S  C U R S O   2 horas 

E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 10 preguntas

E
S

P 01402-G Calendar 
Essentials SCO
Gracias a GCalendar planificar 
tus eventos, reuniones y 
videoconferencias es mucho más 
sencillo y accesible estés donde 
estés. Con esta serie de píldoras 
formativas aprenderás en muy 
poco tiempo cómo sacar el mejor 
partido a tu Calendar. Planifica tus 
eventos,compártelos y sácale el mayor 
partido a tu tiempo.Completa las 
evaluaciones y descárgate el material 
complementario para aprovechar al 
máximo esta formación.

O B J E T I V O S  

• Aprender funcionalidades y accesibilidad            
de GCalendar.

• Mostrar los conocimientos adquiridos en               
el test final.

T O T A L  H O R A S  C U R S O   2 horas 

E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 10 
preguntas

Í N D I C E  

1.Programación de eventos, invitaciones, 
archivos e impresión de calendarios.

2.Configuración de recordatorios, 
compartircontenido y más.

3.Conectividad, personalización y otros tips.

 8
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Conoce las facilidades que te 
ofrece GContacts para tener a 
todos tus contactos sincronizados 
con el resto de aplicaciones 
de google. En esta formación 
verástrucos y características de la 
libreta de direcciones quete harán 
la vida mucho más fácil. Asegura 
lo que hasaprendido con las 
evaluaciones que te proponemos 
y no olvides descargar el material 
complementario para completar tu 
formación.

01403-G Contacts 
Essentials

1.Grupos de contactos 
determinados

2.Grupo “directorio”

3.Crear, modificar y 
eliminar contactos

4.Enviar mensajes a grupos

5.Exportar o importar 

contactos

6.Combinar duplicados

7.Deshacer cambios

8.Delegar contactos

1.Como configurar mi Drive

2.Conoce tu Drive

3.Vista previa y más 
información

4.Cómo buscar un archivo

5.Cómo organizar tus 
archivos

6.Editar archivos en Drive

7.Crear copias de seguridad 
y sincronizarlas en GDrive

Í N D I C E  

O B J E T I V O S  
• Conocer las facilidades de G Contacts.

• Aprender funcionalidades y sincronización de 
GContacts.

• Mostrar los conocimientos adquiridos en el test final.

M I N U T O S  D E  V I D E O   13 minutos
T O T A L  H O R A S  C U R S O   2 horas 

E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 8 preguntas

E
S

P 01404-G Drive 
Essentials
Aprende a trabajar desde cualquier 
lugar y en cualquier momento con 
las facilidades que te proporciona 
la aplicación G Drive de la Suite de 
Google. Guarda tus documentos 
en línea y sincronizarlos con tu 
correo y el resto de las aplicaciones 
de Google. Visualiza en 2 minutos 
las características básicas, asienta 
losconceptos con las evaluaciones 
y descárgate elmaterial 
complementario que ponemos         
a tu disposición.

O B J E T I V O S  

• Adquirir conocimientos en el manejo de las 
herramientas G Drive.

• Conocer la sincronización de G Drive con 
las diferentes apps de Google.

M I N U T O S  D E  V I D E O   12 minutos
T O T A L  H O R A S  C U R S O   2 horas 
 
E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 7 preguntas

Í N D I C E  
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Gracias a este curso de cómo Instalar las apps deGoogle en tu móvil te 
hacemos más fácil el aprendizajede cómo descargar y usar las apps de 
google. Para quepuedas realizar tus trámites desde cualquier parte.

O B J E T I V O S  

• Aprender a instalar aplicaciones de Google endispositivos móviles

• Mostrar lo aprendido en el test final.

M I N U T O S  D E  V I D E O   5 minutos
T O T A L  H O R A S  C U R S O   0,5 horas 
 
E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 3 preguntas

Í N D I C E  

1.Instalar la app Gmail en tu móvil

2.Instalar app Calendar en tu móvil

3.Instalar app Drive en tu móvil

E
S

P

Aprende a trabajar desde cualquier 
lugar y en cualquiermomento con 
las facilidades que te proporciona 
laaplicación G Drive de la Suite de 
Google. Guarda tusdocumentos 
en línea y sincronizarlos con tu 
correo y elresto de las aplicaciones 
de Google. Visualiza en 2minutos 
las características básicas, asienta 
losconceptos con las evaluaciones 
y descárgate elmaterial 
complementario que ponemos a tu 
disposición.

01405-G Drive 
Essentials SCO

1.Como configurar mi Drive

2.Conoce tu Drive

3.Vista previa y más 

información

4.Cómo buscar un archivo

5.Cómo organizar tus archivos

6.Editar archivos en Drive

7.Crear copias de seguridad y 
sincronizarlas en GDrive

Í N D I C E  

O B J E T I V O S  

• Adquirir conocimientos en el manejo 
de lasherramientas G Drive.

• Conocer la sincronización de G Drive 
con lasdiferentes apps de Google.

E
S

P 01406-G Suite Instalar apps en el móvil
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Aprende a utilizar una de las herramientas de 
mensajería más potentes y más utilizadas a nivel 
mundial. Integrada en las aplicaciones de la 
Suite de Google, Gmail facilita la comunicación 
entre personas,equipos, y entornos laborales. 
En esta formación aprenderás las bases de sus 
características y también funciones clave para 
facilitar tu comunicación diaria. Escribe mensajes 
sin perder devista tu bandeja de entrada, conoce 
las múltiples funciones de la interfaz. Consigue 
direcciones personalizadas para tu empresa, con 
calendarios, documentos, videoconferencias y 
otras funciones a lasque puedes acceder desde tu 
teléfono o tablet. Siguelos de videos de 2 minutos, 
completa las evaluacionesy descárgate los materiales 
complementarios.

O B J E T I V O S  

• Adquirir conocimientos en el manejo de las 
herramientas Gmail

• Aprender diferentes tipos de comunicación con 
distintas dispositivos.

M I N U T O S  D E  V I D E O   34 minutos
T O T A L  H O R A S  C U R S O   4 horas 

E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 10 preguntas

Í N D I C E  

Aprende a utilizar una de las herramientas de 
mensajería más potentes y más utilizadas a 
nivelmundial. Integrada en las aplicaciones de la 
Suite de Google, Gmail facilita la comunicación 
entre personas, equipos, y entornos laborales. 
En esta formación aprenderás las bases de sus 
características y también funciones clave para facilitar 
tu comunicación diaria. Escribe mensajes sin perder 
devista tu bandeja de entrada, conoce las múltiples 
funciones de la interfaz. Consigue direcciones 
personalizadas para tu empresa, con calendarios, 
documentos, videoconferencias y otras funciones a 
las que puedes acceder desde tu teléfono o tablet.

O B J E T I V O S  

01407-Gmail 
Essentials

01408-Gmail 
Essentials SCO

1.Envía correo, busca 
y administra tus 
contactos

2.Envío y respuesta 
de correos, archivos 
adjuntos,impresión de 
mensajes de correo

3.Configuración de la 
firma electrónica

4.Firmas, etiquetas y 
filtros

5.Grupos de contactos 
personales, filtros y 
otrospequeños trucos

1.Envío de mensajes

2.Recepción de correo 
(conversaciones)

3.Etiquetas en Gmail

4.Deshacer un envío

5.Búsquedas

6.Cancelar una 
suscripción

7.Archivar online

8.Marcar como spam

9.Filtros para correo

10. Firma normal

11. Firma con imagen

12. Formatos y colores

13. Respuesta 
automática

14. Archivar correo

15. LABS

16. Mensajes destacados

17. Configuración de la 
bandeja de entrada

18. Notificaciones de 
correo

19. Corrector ortográfico

20. Cambiar el idioma

• Adquirir conocimientos en el manejo de las 
herramientas Gmail

• Aprender diferentes tipos de comunicación con 
distintas dispositivos.

M I N U T O S  D E  V I D E O   34 minutos
T O T A L  H O R A S  C U R S O   4 horas 

E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 10 preguntas

Í N D I C E  
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Formación relativa a la aplicación de Hangouts de 
la Suite de Google. Aprende las nociones básicas 
para elmanejo de la aplicación en unos minutos y 
evalúa tus conocimientos completando los test y 
descargándote el material complementario.

O B J E T I V O S  

• Aprender a manejar Hangouts
• Mostrar lo aprendido en el test final

M I N U T O S  D E  V I D E O   5 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O   0,5 horas 

E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 10 preguntas

Í N D I C E  

1.APP Hangouts
2.Ajustes generales de Hangouts
3.Configuración de conversaciones

E
S

P 01409-Hangouts

Si estás trabajando con clientes de correo como Outlook 
o Thunderbird pero quieres tener tu GMAIL disponible en 
el mismo cliente, puedes hacerlo siguiendo unos simples 
pasos de configuración.Aprende como hacerlo en menos 
de 2 minutos.

O B J E T I V O S  

• Aprender a configurar Gmail en distintos clientes.
• Mostrar conocimientos adquiridos en el test final.

M I N U T O S  D E  V I D E O   4 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O   0,5 horas 
 
E V A L U A C I O N E S  

Una evaluación final que consta de 3 preguntas

Í N D I C E  

1.Configurar Gmail en MAC

2.Configurar Gmail en Outlook 2003

3.Configurar Gmail en Thunderbird

E
S

P 01411-Instalar Gmail en otros clientes de correo
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Una vez que ya sabes las facilidades y ventajas que se 
obtienen trabajando con GSuite, te proponemos que
amplíes sus posibilidades y su rendimiento animando a tu 
equipo a utilizar contigo la Suite.

Compartir con tu entorno laboral la suite de google solo 
hará que tu trabajo diario sea más fácil y colaborativo. Te 
ofrecemos algunos ejemplos para que puedas mostrar 
con casos prácticos y sencillos las ventajas que te ofrece 
la suite de Google aplicada a cualquier experiencia 
profesional.

O B J E T I V O S  

• Ampliar el círculo de usuarios G Suite en tuentorno de 
trabajo.

• Visualizar casos prácticos para ver las ventajas 
detrabajar en equipo con G Suite.

M I N U T O S  D E  V I D E O   7 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O   0,5 horas 
 
E V A L U A C I O N E S  

Evaluación final que consta de 4 preguntas

Í N D I C E  

1.Más usuarios activos en Calendar

2.Más usuarios activos en Drive

3.Más usuarios activos en Gmail

4.Más usuarios activos en Hangouts

E
S

P 01410-Incrementar usuarios en G Suite
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LO GO

El departamento de Recursos Humanos de una empresa se dedica a la gestión 
de todo lo referente a las personas
de la organización.

En esta formación,veremos a través de más de 300 pantallas temas como las 
funciones del departamento de RR.HH., reclutamiento y selección de personal, 
acogida, diseño de los puestos de trabajo, formación de los empleados, 
motivación o clima laboral, entre otros.

Í N D I C E  

1.Los Recursos Humanos en la organización

2.Planificación y gestión de RR.HH.

3.Desarrollo de las personas

4.La motivación y el clima laboral

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

8 horas (Incluyendo visionado de scorms, tareas y evaluación)

 E V A L U A C I Ó N  

• 1 Evaluación inicial

• 4 teses intermedios de 10 preguntas cada uno

T A R E A S  C O M P L E M E N T A R I A S  

• 5 actividades

• 1 Supuesto práctico final que mide los conocimientos adquiridos

E
S

P 00201-Gestión de RRHH
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A  Q U I E N  V A  D I R I G I D O  

A cualquier persona de la organización que quieraconocer el 
sistema y aplicarlo a los procesos de su organización.

M I N U T O S  D E  V I D E O  

13 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

3 horas 

Í N D I C E  

1.Conceptos básicos Lean

2.Qué son y para qué sirven

3.Eliminar y ordenar

4.Limpiar, normalizar y disciplina

5.Aplicación de las 5s en nuestra planta

 
E V A L U A C I Ó N  

Evaluación final de 10 preguntas

E
S

P 00202-Lean Manufacturing

Conocer este modelo de gestión LEAN MANUFACTURING que
 es un método de organización del trabajo que se centra en 
la continua mejora y optimización del sistema de producción 
mediante la eliminación de desperdicios y actividades que no 
suman ningún tipo de valor al proceso.
Su objetivo fundamental es el de minimizar las pérdidas que se
 producen en cualquier proceso de fabricación, y en utilizar 
solo aquellos recursos que sean imprescindibles. Así, 
eliminando el despilfarro se mejorala calidad y se reducen el 
tiempo de fabricación y los costes.
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LO GO

O B J E T I V O S  

• Mostrar como utilizar la videoconferencia de formaeficaz 
para acelerar el cierre de oportunidadescomerciales.

• Enseñar el uso de la cámara y otras 
herramientastecnológicas como elementos de ayuda en 
unaargumentación comercial a distancia.

A  Q U I E N  V A  D I R I G I D O  

• Personas que desarrollan su trabajo en el áreacomercial.

• Dirección y mandos intermedios.

• A todas las personas de la organización queinteractúan 
con clientes o proveedores en remoto.

M I N U T O S  D E  V I D E O   27 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

4 h. (Incluye visionado de vídeos, descarga dematerial 
adicional, realización de evaluaciones y test)

E
S

P 00301-Cómo cerrar ventas en 
una videoconferencia * T a m b i é n

d i s p o n i b l e  e n  f o r m a t o  S C O R M

Í N D I C E  

1.Introducción

2.Escenario y preparación en una videollamada deventa.

3.Escenario y preparación en una videollamada deventa (II)

4.Cómo transmitir a través de la cámara

5.Preparación del guión de la videollamada.

6.Rebatir objeciones.

7.Cómo tratar al cliente según su tipología. (I)

8.Cómo tratar al cliente según su tipología (II)

9.Escucha activa en videollamada.

10. Marketing conversacional en videoconferencia.

11. Recursos para la venta en la videoconferencia.

E V A L U A C I O N E S  ( * )  

Evaluación final, de 10 preguntas

D I P L O M A  

A la finalización del curso podrás descargarte tu diploma



H
A

B
IL

ID
A

D
E

S 
C

O
M

E
R

C
IA

L
E

S60
CATÁ
LO GO

O B J E T I V O S  

• Conocer qué es el estrés, los distintos tipos deestrés que 
existen, cómo nos afecta en nuestravida diaria y en nuestro 
comportamiento

• Aprender a gestionar y manejar el estrés laboralpara 
minimizar los síntomas con diferentestécnicas de relajación, 
cognitivas, hábitos de vidasaludables etc.

• Conocer estrategias para gestionar el estrés tantoen 
nuestro puesto de trabajo como en nuestravida cotidiana

• Aprender técnicas, herramientas y pautasespecíficas para 
manejar el estrés en el sectorcomercial

A  Q U I E N  V A  D I R I G I D O  

A cualquier persona que desarrolla su actividad profesional en 
el sector comercial

M I N U T O S  D E  V I D E O   45 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O   4 horas 
 

Í N D I C E  

1.Introducción

2.¿Qué es el estrés?

3.¿Cómo nos afecta el estrés?

4.El estrés laboral y los factores psicosociales

5.Factores moduladores del estrés I

6.Factores moduladores del estrés II

7.Técnicas de relajación, respiración y cognitivas

8.Técnicas de gestión del tiempo y de mejora enhabilidades 
sociales

9.Hábitos de vida saludables I

10. Hábitos de vida saludables II

11. Otras técnicas de afrontamiento del estrés

12. Guía rápida para gestionar el estrés

13. Estrés en equipos de ventas I

14. Estrés en equipos de ventas II

15. Estrés en equipos de ventas III

E
S

P 00302-Gestión del estrés en 
equipos de ventas * T a m b i é n

d i s p o n i b l e  e n  f o r m a t o  S C O R M

(*) Tanto el material complementario, como las tareas,encuestas, test y evaluaciones finales, son elementosopcionales que pueden formar parte del curso o no, enfunción de la 
configuración del mismo
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Formación enfocada a la habilidad de la detección de un 
problema y su posterior análisis con tomas de decisiones.

O B J E T I V O S  

• Distinguir las 3 fases de un problema:identificación, análisis 
y toma de decisiones.

• Adquirir conocimientos para las diferentes fasesde un 
problema.

M I N U T O S  D E  V I D E O  
1 hora y 4 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

6 horas y media

E V A L U A C I O N E S  ( * )  

3 Evaluaciones Intermedias y 1 Evaluación final queconsta de 10 
preguntas

T A R E A S  C O M P L E M E N T A R I A S  

Una práctica final que valorará en conjunto los conocimientos 
adquiridos.

E
S

P

00101-Análisis de 
problemas y toma de 
decisiones
* T a m b i é n  d i s p o n i b l e  e n  f o r m a t o  S C O R M

Í N D I C E  

1.Análisis de problemas y toma de decisiones
2.Introducción
3.Tipos de problemas y decisiones
4.Fases de resolución de problemas
5.Fase1. Identificación
6.Fase2. Generar alternativas
7.Fase3. Evaluar alternativas
8.Fase4. Selección de la alternativa
9.Implantación y control de soluciones
10. Técnicas de toma de decisiones
11. Tipo de decisiones
12. Estilos de decisiones
13. Toma de decisiones en grupo
14. Racionalidad y decisiones
15. Resumen
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Curso formativo para conocer la asertividad y las formas de 
aplicación de la misma.

O B J E T I V O S  

• Conocer el concepto asertividad.

• Reconocer a una persona asertiva.

• Aprender técnicas de comunicación asertiva.

M I N U T O S  D E  V I D E O  

52 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

8 horas (incluye visionado de videos,documentación 
complementaria, realización deteses y tareas).

E V A L U A C I O N E S  ( * )  

• 3 teses intermedios de 4 preguntas cada uno

• 1 evaluación final de 10 preguntas

T A R E A S  C O M P L E M E N T A R I A S  

Supuesto práctico final que mide losconocimientos adquiridos.

O B J E T I V O  

Conocer técnicas para el buen uso de lacapacidad de 
comunicación mediante recursosargumentativos, con el 
objetivo de obtener ciertocontrol sobre los puntos de vista 
del receptor oaudiencia.

A  Q U I E N  V A  D I R I G I D O  

Todas aquellas personas que ya sea en entornopersonal 
o profesional, quieran aumentar suscapacidad de 
comunicación.

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

3 h (Incluye visionado de vídeos, descarga dematerial 
adicional, realización de evaluaciones,test y tareas 
complementarias)

E
S

P

E
S

P00102-Asertividad 00103-Comunicación 
persuasiva

Í N D I C E  

1. Asertividad
2.Inteligencia interpersonal 

y habilidades sociales
3. Escucha
4. Empatía
5.Asertividad y actitud 

asertiva
6. Derechos asertivos
7. Estilos comunicativos
8. Hacer críticas
9. Recibir críticas
10. Decir no
11. Expresar mensajes 

positivos
12. Resumen
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Formación enfocada a la capacidad de escritura, desdela composición 
de un texto hasta indicaciones y clavesgramaticales para obtener textos 
limpios y claros, demanera que todo el mundo pueda entender las ideasque 
queramos expresar.

O B J E T I V O S  

• Diferenciar la comunicación escrita de lacomunicación oral y saber 
cuándo emplear cadauna

• Identificar las ventajas y las desventajas que nosofrece la comunicación 
escrita

• Saber seguir las pautas para escribir un texto

• Ver cuáles son los errores habituales y aprender aevitarlos y corregirlos

• Mantener la pulcritud de los textos para que todaslas personas que los 
lean puedan entenderlos.

A  Q U I É N  V A  D I R I G I D O  

Personas que emplean la comunicación escrita en sutrabajo y que deban 
emplear herramientas de escriturao quieran aprender a perfeccionar      
su redacción.

E
S

P 00103-Comunicación escrita 
en las organizaciones

Í N D I C E  

1.Importancia de la comunicación
2.Ventajas
3.Desventajas
4.Fases: Inventio
5.Fases: Elocutio
6.Fases: Dispositio
7.Corrección
8.Herramientas
9.Consejos Generales
10. Comunicación eficaz

M I N U T O S  D E  V I D E O  

31 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

3 h (Incluye visionado de vídeos, descarga de materialadicional, 
realización de evaluaciones, test y game)

E V A L U A C I O N E S  ( * )  

• 3 evaluaciones intermedias.

• 1 evaluación final

G A M E  

Juego en el que los y las usuarias ponen susconocimientos a prueba 
retándose unos a otroscontestando a preguntas sobre la materia.
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Formación orientada a potenciar el interés en la creatividad e innovación 
dentro de la empresa sin importar el puesto de trabajo. Además de 
conocerteoría sobre cómo fomentarla, te ofrecemos unosejercicios 
prácticos muy sencillos que podrás aplicar entu empresa y con tu equipo 
para conseguir un resultadomás creativo.

O B J E T I V O S  

• Conocer las bases de la creatividad y cómodesarrollarla 
independientemente de la capacidadde la persona.

• Conseguir herramientas básicas y conocertécnicas sencillas para 
potenciar la creatividad

A  Q U I É N  V A  D I R I G I D O  

Personas curiosas, con ganas de aprender, trabajadorasde empresas que 
quieran implementar sus ideascreativas a su trabajo y así poder mejorar.

M I N U T O S  D E  V I D E O  

40 minutos

E
S

P 00104-Creatividad e 
innovación

Í N D I C E  

1.Introducción

2.Pensamiento creativo

3.Pensamiento lateral

4.Mitos

5.Personas creativas

6.Curiosidad

7.¿Cómo surgen las ideas?

8.Razonar provocativamente

9.Collage creativo

10. SCAMPER

11. Visual Thinking

12. Mapa Mental

13. Contexto laboral

14. Hábito creativo

15. Recapitulación

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

8 h (Incluye visionado de vídeos, descarga de materialadicional, 
realización de evaluaciones, test y tareascomplementarias)

E V A L U A C I O N E S  ( * )  

• 3 Test intermedios

• 1 test final, de 13 preguntas

G A M E  

Juego en el que los y las usuarias ponen susconocimientos a 
prueba retándose unos a otroscontestando a preguntas sobre 
la materia.
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O B J E T I V O S  

• Perfeccionar o desarrollar las aptitudes necesariaspara 
afrontar la comunicación ante un público conseguridad.

• Proporcionar bases y técnicas prácticas para lamejora 
continua una vez terminada la formación

A  Q U I É N  V A  D I R I G I D O  

• Personas que necesiten desarrollar la habilidad de hablar 
en público

• Dirección y mandos intermedios

• A todas las personas de la organización que expongan 
proyectos a clientes o proveedores en remoto

M I N U T O S  D E  V I D E O  

57 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

6 h. (Incluye visionado de vídeos, descarga dematerial 
adicional, realización de evaluaciones,test y tareas 
complementarias)

E V A L U A C I O N E S  ( * )  

• Evaluación final, de 10 preguntas

E
S

P 00105-Cómo hablar en 
público

Í N D I C E  

1.Introducción

2.Oratoria, el arte de hablar

3.El lenguaje: herramienta principal

4.Expresar con la voz: Timbre y articulación

5.Expresar con la voz: Respiración y 
velocidad

6.Expresar con la voz: Volumen, 
modulación yentusiasmo

7.Reglas de oro del discurso (I)

8.Reglas de oro del discurso (II)

9.El lenguaje del cuerpo: Posición

10. Gesticulación, aprende a usar tus 
gestos

11. Mímica y mirada

12. Miedo escénico

13. Escenario y preparación en un 
videoconferencia (I)

14. Escenario y preparación en un 
videoconferencia(II)

15. Cómo transmitir a través de la cámara

16. Preparación, consejos prácticos

17. Análisis para la mejora

T A R E A S  C O M P L E M E N T A R I A S  

Sin tareas complementarias

D I P L O M A  

A la finalización del curso podrás descargarte 
tu diploma

* T a m b i é n  d i s p o n i b l e  e n 
f o r m a t o  S C O R M

(*) Tanto el material complementario, como las 
tareas,encuestas, test y evaluaciones finales, son 
elementosopcionales que pueden formar parte del curso o no, 
enfunción de la configuración del mismo
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Formación para adquirir conocimientos en las técnicas de 
entrevista destinadas a entrevistadores.

O B J E T I V O S  

• Aprender a cómo entrevistar a un futuro entrevistador.

• Técnicas y fases de una entrevista con uncandidato a 
entrevistador.

M I N U T O S  D E  V I D E O  

68 minutos

T O T A L  H O R A S  C U R S O  

7 horas (incluye visionado de videos,documentación 
complementaria, realización deteses y tareas)

E V A L U A C I O N E S  ( * )  

• 3 teses intermedios de 4 preguntas cada uno
• 1 evaluación final de 10 preguntas

T A R E A S  C O M P L E M E N T A R I A S  

Supuesto práctico final que mide losconocimientos 
adquiridos

E
S

P 00106-Entrevista para 
entrevistadores

Í N D I C E  

1. Introducción

2. Preparación de la entrevista

3. Citación y recepción

4. Comunicación y estilo de 
entrevista

5. Profundización en el CV

6. Profundización de los datos del 
CV

7. Desempeño profesional

8. Motivación por la empresa y el 
puesto

9. Desarrollo de la entrevista

10. Desarrollo de la entrevista (II)

11. Conclusiones y despedida

12. Entrevistas complementarias                   
y referencias

13. Informes

14. Otros formatos de entrevista


