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{Por qué estudiar en Constanza?

- Amplia oferta formativa: Constanza Business & Protocol School ofrece una amplia oferta
formativa con una gran variedad de programas y titulos de diferentes disciplinas relacionados
con la empresay el protocolo.

- Pago Fraccionado: Constanza Business & Protocol School, en su afan por hacer llegar una
formacion de altisima calidad a cualquier profesional que desee prosperar, no sélo dispone de
unos precios muy asequibles, ademas, pone a disposicion de sus alumnos, la posibilidad de
fraccionar sus pagos, para facilitar la adquisicion de los programas.

- Becas Disponibles: Que nada te detenga en tu proyeccion. Constanza Business & Protocol
School pone a disposicién de sus alumnos un programa de becas, de caracter limitado, que
supone unas condiciones econémicas aun mas favorables para la adquisiciéon de nuestros pro-
gramas. No esperes mas, ponte en contacto con nuestro Departamento de Admisiones e infor-
mate.

- Obtén tu titulo: Constanza Business & Protocol School siempre expide titulos acreditativos a
todos sus alumnos de cualquiera de los programas.

- La mejor formacion al mejor precio: Constanza Business & Protocol School ofrece programas
de altisima calidad a un precio inmejorable.

- Metodologia practica y método del caso: Todos nuestros programas ofrecen el enfoque
practico y de actualidad que se requiere en los profesionales de hoy en dia.

- Flexibilidad total: Estudia cuando quieras y desde cualquier punto del mundo. Sélo necesitas
una conexion a internet.

- Escuela europea de prestigio: Los mejores profesionales a tu disposicion. Todos los profeso-
res que conforman Constanza Business & Protocol School son profesionales en activo que com-
binan su actividad habitual en empresas con la docencia.

- Tutor online: Siempre a tu disposicion tendras un tutor online al que podras consultar todas
tus dudas académicas relacionadas con la materia que hayas decidido estudiar.




Nuestro Método de Estudio

El método de estudio de Constanza Business & Protocol School se basa en las siguientes
herramientas:

- Notas técnicas: Se trata de documentos donde se detallan los contenidos del curso explicados
por profesores expertos en la materia. Las notas técnicas de Constanza Business & Protocol School
siempre se acompanan con un alto numero de ejemplos practicos de actualidad.

- Video tutoriales: Se trata de videos introductorios, a modo de resumen y sintesis de cada tema.
Todas las explicaciones son ofrecidas por profesores titulares de la escuela.

- Casos practicos: Se trata de casos practicos propios, disenados por el Departamento Académico
de la Escuela, siempre acomparnados de su solucion.

- Webinars: Con cierta periodicidad, nuestros alumnos tendran acceso a conferencias via online
sobre diferentes temas de interés y actualidad, relacionados con el mundo de la empresa y del pro-
tocolo impartidas por expertos en la materia.

- Tests acreditativos: Tras cada nota técnica, los alumnos deberan realizar un pequefio test virtual
para acreditar sus conocimientos. Una vez aprobados los tests Constanza Business & Protocol
School le hard llegar un titulo acreditativo personalizado de sus estudios.



Servicios de Carreras Profesionales

Constanza Business & Protocol School apuesta por la empleabilidad de sus alumnos. Para noso-
tros, es clave que nuestros alumnos incrementen su empleabilidad mediante el estudio de nues-
tros programas formativos. Y ;qué es la empleabilidad? En Constanza Business & Protocol
School lo tenemos muy claro: empleabilidad es la capacidad que tienen nuestros alumnos para
encontrar o acceder a un mejor trabajo. Este es el objetivo del Departamento de Carreras

Profesionales de nuestra Escuela de Negocios y Protocolo.

Para que nuestros alumnos incrementen su empleabilidad y prosperen en el campo profesional,
logrando una carrera de éxito, ponemos a su disposicion las siguientes herramientas:

- Bolsa de empleo: Mas de 3.000 posiciones abiertas para nuestros alumnos, tanto en Espana
como a nivel internacional, pudiendo optar a puestos de calidad y de todos los niveles, en los
cinco continentes. La bolsa de empleo esta disponible para nuestros alumnos desde el mismo
dia en el que comienzan a cursar su programa.

- Job Hunter: Cualquier profesional que asi lo desee puede contratar el servicio de Job Hunter de
Constanza Business & Protocol School, desarrollado por su Departamento de Carreras Profesio-
nales. Este es un servicio a través del cual, mediante una serie de sesiones con los mas experi-
mentados consultores de seleccion, se tratan objetivos profesionales y de carrera, correccion
curricular, preparacién de entrevistas de trabajo y orientacion en la busqueda de ofertas labora-
les. Este es un servicio que Constanza Business & Protocol ofrece en abierto, a cualquier persona
interesada, y con un muy interesante descuento para sus alumnos. Este servicio se ofrece a cual-

quier persona que lo deseeg, ya sea alumno o no.

- Ferias de empleo: El Departamento de Carreras Profesionales de Constanza Business & Proto-
col School, pone a disposicidon de sus alumnos dos ferias de empleo al ano, en las que participan
las multinacionales y empresas mas relevantes de todos los sectores. Estas ferias de empleo
tienen lugar en los momentos de mayor contratacion del ano, mayo y octubre y todos los alum-
nos pueden acceder con indiferencia de su ubicacién geografica puesto que se trata de dos ferias
online.

Nuestro objetivo es que nuestros alumnos prosperen en sus carreras profesionales y logren el
éxito que merecen y para el que se han preparado. Constanza Business & Protocol School es una
escuela de negocios comprometida con el crecimiento de sus alumnos y con el empleo.



EXPERTO EN CARRERAS
PROFESIONALES

Descripcion del curso

iEstas buscando empleo? ;Quieres mejorar tu empleabilidad y buscar nuevas alternativas? Todo
profesional que trabaje por cuenta ajena sabe que debe estar preparado para cambiar de trabajo
en cualquier momento. El mercado laboral es mas competitivo que nunca. Los profesionales, de
cualquier campo y pais estan cada dia mejor y mas preparados, y es necesario contar con todas las
herramientas a nuestro alcance para ser profesionales mas competitivos. Con el Experto en Carre-
ras Profesionales de Constanza Business & Protocol School encontraras todas las herramientas que
te ayudaran a encontrar un empleo, mejor y mas rapidamente. Sabemos que eres un buen profe-
sional, ahora te toca demostrarlo. No dejes pasar esta oportunidad y aprende todas las claves para
mejorar tu empleabilidad de la mano del Departamento de Carreras Profesionales de Constanza
Business & Protocol School.

Carreras

Profesionales

Teléfono: +34 91 436 30 14
www.contanza.org | info@constanza.org CONSTANZA

Business & Protocol School




EXPERTO EN CARRERAS PROFESIONALES

Programa del Curso

MODULO 1: DESARROLLO PROFESIONAL

TEMA 1: EL CONTROL DE SU PROPIA CARRERA PROFESIONAL
1. Agradecimientos
2. ¢Qué voy a aprender con esta nota técnica?
3. Declaracién de intenciones
4. Situacion laboral actual y perspectivas
5. La autoevaluacién
6. Etapas de una carrera profesional
7. Conclusidn
8. Introduccién al caso practico
9. Caso practico 1

10. Solucién caso practico 1

TEMA 2: LA RELACION JEFE — SUBORDINADO
1. Agradecimientos
2. ¢Qué voy a aprender con esta nota técnica?
3. Declaracion de intenciones
4. Llevarse bien con su jefe es clave
5. Errores en la relacién jefe - subordinado
6. Gestione la relacion con de jefe de una forma exitosa

7. Conclusion
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8. Introduccidn al caso practico
9. Caso practico 1

10. Solucidn caso practico 1

TEMA 3: APRENDA A HABLAR EN PUBLICO: LA COMUNICACION EFECTIVA

1. Agradecimientos
2. ¢Qué voy a aprender a través de este nota técnica?
3. Declaracién de intenciones
4. La importancia del mensaje
5. Analisis previo de la audiencia
6. Preparar la presentacién
7. El lenguaje no verbal
8. Herramientas de comunicacién
9. Cuestiones practicas
10. El momento de presentar
11. Conclusiones
12. Casos practicos

13. Soluciones a casos practicos
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MODULO 2: NUEVAS OPORTUNIDADES PROFESIONALES

TEMA 1: LA REDACCION DEL CV

Agradecimientos

¢Qué voy a aprender con esta nota técnica?

Declaracién de intenciones

Principios basicos de la carta de presentacion

Tipos de carta de recomendacion

Estructura que debe seguir la carta de presentacién
Principios basicos y esquema del curriculum vitae
Contenidos y estructura que debe tener el curriculum vitae

Honestidad y el curriculum vitae

10. Conclusién

11

12

13

. Introduccidn al caso practico

. Caso practico 1

. Solucidn caso practico 1

TEMA 2: LA ENTREVISTA DE TRABAJO

1.

Agradecimientos

¢Qué voy a aprender con esta nota técnica?
Declaracién de intenciones

¢Qué hay que saber antes de ponerse a buscar empleo?
Las escuelas de negocio, la mejor oportunidad

Aspectos generales de la entrevista de trabajo

Business & Protocol School



7. Tipos de entrevista de trabajo

8. Lapreparacion y realizacion de la entrevista de trabajo
9. Eluso de las referencias

10. ¢Cémo contestar a determinadas preguntas?

11. Preguntas a realizar en una entrevista de trabajo

12. ¢Como mantener el empleo una vez conseguido?

13. Conclusidn

14. Introduccidn al caso practico

15. Caso practico 1

16. Solucidn caso practico 1

TEMA 3: COMO VESTIRSE PARA UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

1. Agradecimientos

2. ¢éQué voy a aprender con esta nota técnica?

3. Declaracién de intenciones

4. Introduccion

5. Laimportancia del vestuario

6. Vestirse para triunfar

7. Situar el escenario

8. Elaseo personal

9. Elcuidado de manos y uiias

10. El vestuario masculino en la entrevista

11. Los complementos masculinos
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

El vestuario femenino en la entrevista

Los complementos femeninos

El peinado

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

El maquillaje femenino

El perfume

Adelantese a los hechos: La planificacion

El presupuesto para la indumentaria

El proceso de seleccidn consta de varias entrevistas

La entrevista por skype

La entrevista telefénica

Indumentaria correcta = Mayor seguridad = Mds éxito

El puesto es mio

Conclusiones

Introduccidn al caso practico

Como vestirse para una entrevista de trabajo: Caso practico 1

Solucioén al caso practico 1

Como vestirse para una entrevista de trabajo: Caso practico 2

Solucioén al caso practico 2
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MODULO 3: HABILIDADES DIRECTIVAS

TEMA 1: APRENDA A GESTIONAR SU TIEMPO

8.

9

. Agradecimientos

. ¢Qué voy a aprender a través de este nota técnica?

. Declaracion de intenciones

. Lo inmediato es lo primero

. La perfeccidn no es necesaria en todo

. Establecimiento de prioridades

. La gestidn de las reuniones

La anotacidon como herramienta de ahorro de tiempo

. Conclusiones

10. Casos practicos

1

1. Soluciones a casos practicos

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

1. Agradecimientos

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

3. Declaracion de intenciones

4. Definicion de motivacién

5. La dedicacién

6. Circunstancias internas

7. Circunstancias externas

8. Conclusiones

9. Casos practicos

10. Soluciones a casos practicos
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TEMA 3: NEGOCIACION EN UN MUNDO GLOBALIZADO

1. Agradecimientos
2. ¢Qué voy a aprender a través de este nota técnica?
3. Declaracidn de intenciones
4. La importancia de la negociacidon en un mundo global
5. Negociar en Europa
5.1. La negociacién en Alemania
5.2. La negociacién en Reino Unido
5.3. La negociacién en Francia
5.4. La negociacion en Italia
5.5. La negociacién en Espaia
5.6. La negociacién en Rusia
6. Negociar en Hispanoamérica
6.1. La negociacién en Brasil
6.2. La negociacion en Argentina
6.3. La negociacion en Colombia
6.4. La negociacion en Chile
6.5. La negociacion en México
6.6. La negociacién en Panama
6.7. La negociacién en Peru
7. Negociar en Norteamérica
7.1. La negociaciéon en Estados Unidos

7.2. La negociacién en Canada
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8. Negociar en Asia
8.1. La negociacion en China
8.2. La negociacion en India
8.3. La negociacion en Japon
8.4. La negociacién en Singapur
9. Negociar en Oceania
9.1. La negociacién en Australia
10. Negociar en Africa
10.1. Marruecos
10.2. Sudafrica
11. Conclusiones
12. Casos practicos

13. Soluciones a casos practicos
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Formacion Complementaria

IDIOMAS

El Language Center de Constanza Business & Protocol School, dependiente del Departamento de
Direccion Académica, ha desarrollado en colaboraciéon con una institucién especializada en la
formacion idiomadtica, un programa de 7 idiomas que pone a disposicion de todos sus alumnos y
antiguos alumnos para que éstos puedan optar, si asi lo desean, es éste tipo de formaciéon comple-
mentaria:

Inglés (Britanico y Americano) - Francés - Aleman - Italiano - Holandés - Espaiol (Espaia
y América Latina) - Chino mandarin

Con este proyecto, Constanza Business & Protocol School apuesta de una forma clara por la calidad
y la excelencia en sus programas, buscando aportar el maximo valor a sus alumnos.

En un mundo tan globalizado como el actual, es vital para cualquier profesional contar con las habi-
lidades y los conocimientos de idiomas necesarios para desarrollar actividades empresariales en
cualquier lugar del globo.

Con esta formacién en idiomas, Constanza Business & Protocol School también piensa en las empre-
sas, que, mas que nunca, demandan profesionales capaces de comunicarse en diferentes idiomas y
de adaptarse a distintos mercados.

CAPACITACION EN SOFTWARE DE GESTION

La Direccién Académica de Constanza Business & Protocol School, pone a disposicion de los alum-
nos que asi lo deseen la capacitaciéon en programas de gestién relacionados con la gestidn contable,
administrativa y de personal, propia de Managers, Emprendedores y Directivos. Para que éstos
puedan optar, si asi lo desean, a éste tipo de formaciéon complementaria.

A través de esta capacitacion, nuestros alumnos podran adquirir unos conocimientos enormemente
demandados por las mas importantes empresas y de gran utilidad para aquellos que deseen poner
en marcha su propio proyecto empresarial.
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