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De utilidad tanto para candidatos como
para entrevistadores

MIGUEL ANGEL AGUIRRE SANCHEZ

Introduccion.

Elproceso de seleccidn.

El curriculum. Preparacién previay personal.
Las entrevistas de trabajo.

Las preguntas de la entrevista.

Tipos de entrevistadores.

MIGUEL ANGEL AGUIRRE SANCHEZ

O@REGUNTAS

ParA TRIUNFAR
en una ENTREVISTA
. pe TRABAJO

De utilidad tanto para candidatos
~ como para entrevistadores

Por muchos estudios que tengamos y por muy amplia
que sea nuestra experiencia, de poco nos serviran si no
superamos la entrevista de trabajo. La entrevista es un
examen que debemos aprobar si deseamos conseguir el
trabajo, pero pocas veces se prepara adecuadamente y
eso es algo que se percibe rapidamente. 200 preguntas
para triunfar en una entrevista de trabajo es una guia
que ofrece herramientas para que uno de los momentos
cruciales en la busqueda de empleo sea un éxito.
Generalmente, tenemos miedo a lo desconocido, y

para muchas personas la entrevista es una situacion
estresante e incomoda. En este libro se facilitan claves

y recomendaciones para que ese sea precisamente el
momento para vender nuestras cualidades y no para
sentirnos simplemente en un interrogatorio. Adelante.
Siempre adelante. Y tengamos muy en cuenta frases
como «Para comenzar, comienza», de William Wordsworth
(poeta).

PIRAMIDE

1%ed., 1.2 reimp., 2018 112 pdgs.  155x23cm
Rustica 286029 978-84-368-3803-9

También disponible en formato:

[ ePlD

ISBN: 978-84-368-3804-6

7A EDICIONES PIRAMIDE 3



AQuIi HAY EMPLEO
Y TE ENSENAMOS
COMO BUSCARLO

AMPARO Diaz-LLAIRO
CONSUELO LEON LLORENTE

Amparo Diaz-Llaire * Consuelo Ledn Llorente

Aqui hay empleo
y te ensenamos
como buscarlo

UNLIBRO CON SOLUCIONES
PARA ENCONTRAR
LOSNUEVOS NICHOS DE EMPLEO
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Introduccion.

Los nuevos yacimientos de empleo.

Los nuevos trabajadores 2020.

La busqueda de empleo.

Elproceso de seleccidn paso a paso.
Hablan los expertos de Recursos Humanos.

Actualmente el mundo laboral es lo mas parecido a una
tempestad en alta mar y para lograr el éxito basta con
saber navegar y decidirse a coger el timén. Aqui hay
empleo y te ensefiamos cémo buscarlo es un libro basado
en el andlisis de informes y en entrevistas a directores

de departamentos de Direccion de Personas. Asi, en el
libro se recoge un elenco de nuevas profesiones y se
aborda la ardua tarea de crear la propia marca personal,
algo mucho més importante y complejo que elaborar un
curriculum, y en este empefio las redes sociales seran
nuestras aliadas. Nuestra marca no sera otra cosa que
esa presencia intencionada, clara y definida en la red que
sefalaré claramente nuestra reputacion digital. Técnicas
como la del Elevator Pitch o discurso del ascensor, las
fases en el proceso de seleccion, la actualizacion en
LinkedIn, Facebook y Twitter, la entrevista telefénica y
personal, la importancia del lenguaje verbal y no verbal

y algunas pautas enfocadas a una efectiva bisqueda de
empleo, marcan la diferencia de esta obra que ofrece,
ademas, un amplio listado de los principales sitios web
donde buscar empleo, asi como un sondeo entre expertos,
la | Encuesta Capital Humano realizada por Global Human
Capital Group. En ella han participado cien responsables
del érea de Recursos Humanos procedentes de empresas
espafiolas y de multinacionales de diferentes sectores.
Segun este informe, mas del ochenta por ciento de las
empresas siguen utilizando portales de empleo para
seleccionar talento, el ochenta y seis por ciento utilizan
ademas redes sociales y solo el cincuenta por ciento
acuden a los servicios de un head-hunter.
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| AS BUENAS MANERAS

Manual moderno de estilo

EpwarD CYSTER
FRANCESCA YOUNG

Introduccion.
Presentaciones.

El arte de conversar.
Las buenas La etiqueta del teléfono movil.
Normas de buena educacién en el trabajo.
maneras Compartir piso.

Ser un buen anfitrién y un buen invitado.

MANUAL MODERNO DE ESTILO

dwara Aspecto personal.
“Francesca '

Etiquetaen la Red.

Viajando.

Laetiquetaen lamesa.

Hablar en publico.

Sobrevivir en la ciudad.

La etiqueta de las relaciones personales.
Sobrevivir a ocasiones especiales.

Discapacidades.

Gufa sobre la homosexualidad para heterosexuales.
L a etiquetaen el deporte.

: V.iade Miscelanea.

* ELEGIR TEMAS BE EONVERSACION Conclusion.
» COMOHUiLIZAR EL MOVIL S ,

* BUENAY MANERRS EN EL TRABAJO Btbhograﬁa.

» NORMAGEDE ETIQUETA EN INTERMET
» SER BUEN ANFITRION

¢ Desea sentirse seguro de si mismo en el trabajo y
EDICIONES PIRAMIDE en publico? ¢Le gustaria saber como comportarse?
¢Necesita aprender como evitar hacer el ridiculo en ciertas
ocasiones? ;Quiere conocer las normas de para qué,
cuando y con quién puede utilizar el teléfono movil o el
correo electrénico? Este libro es una gufa esencial sobre
coémo comportarse. Si alguna vez se ha preguntado qué
hacer en ciertas situaciones, aqui tiene un camino seguro
para adentrarse en el campo minado de las relaciones
sociales y profesionales. Desde probar un vino a hablar
en publico, esta guia le ofrece todo lo que necesita para
sentirse sereno y bajo control. En esta obra encontrara
sugerencias sobre saber estar; incluye temas desde cémo
dar una buena primera impresion, como llevarse bien

con los compareros de trabajo, las normas de etiqueta
del uso de las nuevas tecnologias, tales como escribir
correos electrénicos o mensajes de movil (SMS), hasta

las normas modernas para las citas o como ser un buen
anfitrion. Se trata de un recordatorio para aquellos que se
preocupan por ser considerados y respetuosos sin tener
que esforzarse en inventar su propio método. Es la manera
comoda de ser y estar correctamente en el momento
adecuado.
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BUENAS MANERAS PARA
UNA MEJOR CONVIVENCIA

Desde la infancia a la edad adulta

DoLORES lzuzQuiza GASSET
ALMUDENA AZPEITIA FERNANDEZ

DOLORES IZUZQUIZA GASSET
ALMUDENA AZPEITIA FERNANDEZ

BUENAS
MANERAS

PARA UNA MEJOR
CONVIVENCIA

DESDE LA INFANCIA A LA EDAD ADULTA

Cortesia. Imagen personal
culpas. : T Emo-

Ves

tuario. Buenos hébitos. Puntualidad. Saludar
t Comportamientos ade-
cuados y sensacionas agradables, Discrecian. Orden,

PIRAMIDE
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Introduccion.

La conductay su influencia en la convivencia.

Comportamientos adecuados para ponerlos en practi-
caendiferentes

entornos.

Comportamientos adecuados en...

Reflexiones finales.

Sin duda, cuando nuestro comportamiento se ajusta a la
situacion en la que nos desenvolvemos, experimentamos
una gran satisfaccion y aumenta la confianza en nosotros
mismos. En muchas ocasiones, no somos conscientes
de la cantidad de habilidades que se necesitan para
relacionarse adecuadamente con las personas que estan
a nuestro alrededor. Por ello, en esta obra se realiza en
primer lugar una reflexion sobre la influencia que tiene la
conducta en la convivencia y la necesidad de aprender y
poner en practica unas normas de cortesfa que favorezcan
el respeto a los demas. También se ofrecen orientaciones
y guias que describen una serie de habilidades para
poner en practica en diferentes situaciones sociales

que ayudaran a saber presentarse, iniciar, mantener

y finalizar conversaciones, pedir ayuda y disculpas, a
tener una adecuada imagen personal, a saber expresar
emociones y a controlar el enfado, asi como una guia de
comportamientos en determinadas situaciones sociales.
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LIBRO PrAcTICO

COMO ENFRENTARSE CON
EXITO A EXAMENES
Y OPOSICIONES

FERNANDO MIRALLES MUNOZ
MaRIA DEL CARMEN SANZ SEGURA

Qué hay que saber de la ansiedad.

Como enfrentarse con éxito Aparicion de la ansiedad en las distintas etapas esco-
lares: factores de

—
a3 exa menes riesgo, como detectarlay soluciones.
v OPOSiCioneS Céﬂn;sﬁbramos de la ansiedad cuando tenemos exame-

Fernando Miralles Mufioz Cdémo evitar la ansiedad en las oposiciones.
Maria del Carmen Sanz Segura Trucos y consejos para triunfar en los examenes.
Bibliograf{a recomendada.

¢Quién no ha tenido que enfrentarse, al menos una vez
en su vida, a un examen? Durante el colegio, la primera
prueba oral, la selectividad, en la universidad, para el carné
de conducir 0 a una oposicion. Y sin embargo son muy
pocos los que podemos decir que no nos hemos sentido
nerviosos. Podemos observar que las cosas no cambian
mucho y que los nifios y los jovenes siguen teniendo que
superar esas situaciones de ansiedad. En esta obra se
hace un recorrido por las distintas etapas educativas,
desde la primera infancia hasta cualquier edad, para que
tratemos de identificar esos primeros signos de ansiedad
que nos producen los exdmenes dandonos las claves que
nos ayudaran a controlarlos y evitar, en lo posible, que
vuelvan a aparecer. En el libro se relatan casos reales en
los que se describe como estudiantes de todos los ciclos
educativos y opositores han podido superar su ansiedad
y han logrado el éxito aplicando las técnicas y trucos
descritos en él. En definitiva, es una obra de apoyo con la
que aprender técnicas de estudio, motivacion y relajacion
que nos permitiran enfrentarnos de una manera positiva a
los examenes.

MO k
UNFAR EN LOS EXAMENES
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Rustica 286014 978-84-368-2525-1
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CAOMO SOBREVIVIR
A UN DESPIDO

Y volver a trabajar
PILAR TENA

PILAR TENA

COMO
SOBREVIVIR aun

DESPIDO

Y VOLVER A TRABAJAR

e. Buscar
trabajo: Emprender 5i tienes id e hego
Ermigra

La peligrosa frantera

es5el MuURao

Form
Indemnizacion por des
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El despido de Berta.

La mejor manera posible —si existe— de ser despe-
dido.

Queé hacer tras un despido.

Herramientas par buscar trabajo.

Explorar otros caminos.

La crisis econdmicay los sectares de poblacion mas
vulnerables al

despido.

¢ Y sinos lo tomamos con un poco de humor?

Conclusion.

¢ Qué hacer para superar el trauma de un despido? ;Cémo
enfrentarse lo mejor posible a un periodo de desempleo?
En los ultimos afos millones de trabajadores de todos los
sectores, de todas las edades y de todas las profesiones,
se han quedado en nuestro pals sin trabajo. No cabe
duda de que cada caso es un mundo, y de que no se
debe generalizar sobre las situaciones en las que deja un
despido, ni por tanto sobre las estrategias para enfrentarse
a ellas. Si se podria decir, sin embargo, que las personas
que mejor van a superarlo son las que estan mas
protegidas. Esta proteccion puede ser afectiva o material,
pues es indudable que una familia unida o una posicion
econémica desahogada son factores decisivos para llevar
mejor 10 que en cualquier caso es un trauma. La parte
sustancial de este libro analiza las consecuencias de un
despido, los problemas que plantea al desempleado,

las situaciones que se producen habitualmente y las
posibles formas de actuar y reaccionar ante este hecho,

a menudo inesperado. Todo ello, en clave optimista 'y
constructiva y en el contexto de la Espafa de la segunda
década de este siglo. Con esta obra se trata de que el
trabajador despedido tenga herramientas suficientes para
reaccionar ante un acontecimiento que puede marcar su
vida definitivamente y, por qué no, reinventarse, formarse o
emprender nuevos caminos.
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CAOMO VENCER TUS
PROBLEMAS DE ANSIEDAD
ANTE LOS EXAMENES

IsABEL SERRANO PINTADO
MaRIA CAMINO EscoLAR LLAMAZARES

ISABEL SERRANO PINT,
M. CAMINO ESCOLAR LLAMAZAR

= ANSIEDAD
s EXAMENES

o irracional?

on. Estrategias

nal ante examenes, Tecnicas de estudio
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Introduccion.

¢0Oué es la ansiedad ante los exdmenes y como se ma-
nifiesta?

¢Como vencer la ansiedad ante los exdmenes?

A modo de epllogo.

¢Alguna vez has sentido que no has rendido en un
examen todo lo que esperabas rendir?, jte has quedado
en blanco?, jte has sentido mal al estudiar una asignatura
y experimentado la sensacion del paso del tiempo sin
comprender una linea del texto a estudiar?, ¢la simple idea
de un préximo examen ha hecho que no puedas comer, o
por el contrario, que te llenes de comida hasta no poder
mas?, ;jno puedes dormir la noche antes del examen? Si
tu respuesta es afirmativa a alguna de estas preguntas
posiblemente tengas algo de ansiedad ante los examenes.
La ansiedad ante los examenes es un problema frecuente
y sus efectos negativos afectan a nuestro bienestar
emocional, haciendo que nos sintamos frustrados,
fracasados, tristes y con un sinfin de emociones poco
adaptativas. Para poder controlarlo es importante saber si
se trata de un problema de ansiedad racional o irracional.
Solo entonces podremos poner en practica estrategias

de solucion adecuadas.Con ejemplos y casos reales, en
este libro se explica, de un modo claro y sencillo, como se
manifiesta la ansiedad y sus caracteristicas. También se
ensefian las armas que podemos utilizar para combatirla.
Los estudiantes que han utilizado las estrategias que se
proponen en esta obra, han informado de la mejoria en

su funcionamiento académico y también de los efectos
beneficiosos que se han generalizado a otros ambitos de
Ssu vida.



COMUNICACION EFICAZ

Teoriay practica de la comunicacion
humana

GUILLERMO BaLLENATO PRrRIETO

GUILLERMO BALLENATO PRIETO

COMUNICACION
EFICAZ

" E{BRA'U'NIE:AGON HUMANA

Escuchar. Comunicar Claridad.

Volumen. Entonacion Emocitn

y conducta. Empatia. Discurso

Contenids,  Persuasion, eficaz.

La La mirada, Actitud. Autocontrol
PIRAMIDE
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Introduccion.

Teor{a de la comunicacién.

Barreras en la comunicacion.
Comunicacion verbal.

Escucha activa.

Comunicacion no verbal.

Comunicacion escrita.

Analisis transaccional y Ventana de Joharl.
Comunicacion interpersonal.

Una simple frase del tipo «Tenemos que hablar» puede
dar lugar a una larga discusion que, paradogjicamente,
acabe empeorando la relacion. La persona que habla, que
escribe, que comunica, de algun modo ejerce sobre los
demas un poder de influencia que debe conocer y saber
administrar. Este manual destaca la importancia de los
aspectos verbales y no verbales de la comunicacién. Su
contenido nos puede ayudar a:

— Expresarnos con mayor claridad y precision.

— Reducir y eliminar las barreras que interfieren la
comunicacion.

— Escuchar y preguntar de forma eficaz.

— Orientar nuestra comunicacién en positivo.

— Mejorar nuestras relaciones con los demas.

El autor analiza el proceso de la comunicacion, sus
diferentes tipos y los factores que afectan a su eficacia.
Ofrece también algunas claves para mejorar el proceso
de escritura. En cuanto a la comunicacion interpersonal,
nos muestra diferentes estilos y cémo desarrollar algunas
habilidades sociales. Incluye ejercicios y aporta ejemplos,
frases y expresiones, especialmente aquellas que
pueden causar rechazo o suponer un obstaculo para una
comunicacion eficaz.
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CONSEGUIR TRABAJO

CON EL CURRICULUM
ADECUADO

Encontrar lo que se persigue
JuLIE GRAY

Conseguir trabajo

con el curriculum
adecuado

ENCONTRAR LO QUE SE PERSIGUE

Julie Gray

v Conocer NUES
v HAcER UN MODELO
v EVITAR ERRORES

EDICIONES PIRAMIDE
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¢S0lo tienes un minuto?

¢S0lo tienes cinco minutos?

¢S0lo tienes diez minutos?

Como puede ayudarte este libro.

Reunir los datos esenciales.

¢Qué conocimientos tienes?

Como hacer la lista SERRT de tus puntos fuertes.

Dar prioridad a lo esencial.

Lenguaje eficaz para que destaques.

Mentiras verdaderas.

Las cuestiones dificiles.

Jerga.

Especificar.

Maquetacion.

Formato.

Complementando tu curr{culum.

Manteniendo el gran nivel de tu curriculum en la entre-
vista.

Mantenimiento de tu curr{culum.

Mejorar tu empleabilidad.

Recursos adicionales.

Este libro nos ensefia a redactar el mejor curriculum
posible para encontrar el trabajo que perseguimos.

Sus consejos, planteados desde un fondo profesional,

y su estilo informal nos guian por todas las etapas:

desde la maqguetacion hasta evitar los errores mas
comunes y la elaboracién de un contenido a medida

para los distintos puestos a los que nos gustaria optar,
tratando de proporcionarnos verdadera seguridad para
exponer nuestros conocimientos y habilidades de forma
eficaz. Ademas, la obra resulta: e Flexible: se puede

leer de principio a fin o abrirla por donde estemos mas
interesados. e Util: esta dividida en secciones teméticas
para cada parte del proceso. ® Experta: la autora es una
gran redactora de curriculum profesionales. e Libre de
jergas: se elimina la terminologia especifica para una mejor
comprension. ® Motivadora: nos ayuda a encontrar todo o
que podemos ofrecer. ® Practica: con un enfoque paso a
paso, desde lo méas elemental hasta los retoques finales.

e Informativa: amplia nuestro futuro profesional con enlaces
y articulos online. ® Auténtica: esta redactada con el apoyo
de The C.V. Centre.
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DE LA UNIVERSIDAD
AL PUESTO DE TRABAJO

Estrategias y recursos para acceder
al primer empleo

GERARDO CAsTILLO CEBALLOS
ALFREDO RODRIGUEZ SEDANO

No te conformes con tener el t{tulo: hoy no basta.
Utiliza los nuevos servicios de algunas universidades

[ ] [ ]
De Ia u n |ve rS'dad para insertar a los alumnos en el mundo laboral.

. Adquiere experiencia de trabajo y aplica tus conoci-
al PUGS‘I’O de fl'abajo mientos tedricos mientras estudias.
Consigue la ayuda de un buen mentor.
ESTRATEGIAS Y RECURSOS PARA Aumenta la capacidad para emplearte.
AGELUER AL FRINER ENTLEO Valora la inteligencia emocional.
Gerardo Castillo Ceballos Desarrolla competencias emocionales propias de la
Alfredo Rodriguez Sedano relacion con los demas.
g Desarrolla competencias emocionales propias de la
relacidn con los demas.
Capacitate para el autoempleo.
Complementa la formacion de la etapa universitaria.
Utiliza buenas estrategias para entrar en el mercado
laboral.
Aprende a elaborar el curriculum vitae y la carta de
presentacion.
Prepdrate para realizar buenas entrevistas de trabajo.

f 4 ﬂﬂﬂﬂ_’nﬂ.}ll!!l? LA PREPARACION

+ G0N0 ‘(NCREMENTAR EL CURRICULUM Muchos estudiantes universitarios se preguntan en algun

o DESARROLLAR LAS COMPETENEIAS RSOMALES , . .. 3

+ LAs TECHICAS DE BSSQUEDA"AGTIVA DE EMPLEG momento: ¢seria interesante adquirir una preparacion que

o L0S TRAEAJOS CON MAS FUTURD . . Z

¢ complemente la de mis estudios?, ;en qué aspectos?,

¢ de qué tipo?Todos los recién graduados se hacen a

si mismos preguntas como: ;Qué hago? ;Me dedico a

tiempo total a buscar trabajo? ;Dénde y cémo buscarlo?

¢Recurro al autoempleo? A unos y a otros, este libro, con

) una dimension claramente préctica, les ayudara a orientar

201 296 pdgs.  155x23 cm su carrera y a complementarla con la formacion que el

Rastica 286013 978-84-368-2517-6 ; . e
mundo laboral les exige, asi como en el aprendizaje de
las mejores técnicas de busqueda activa de empleo.En
esta obra el alumno universitario puede encontrar una
informacion a la que se puede tener acceso por otros
muchos medios, pero sin la sistematizacion que requiere
un universitario que desee acceder a su primer empleo o
aprovechar el tiempo de universidad para realizar practicas
profesionales que tanto le ayudaran en su posterior
incorporacion al mundo laboral.

EDICIONES PIRAMIDE
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ESTUDIAREN EL
EXTRANJERO

Una guia para aprender y disfrutar
al maximo de la experiencia

Diana CABEZUDO

Estudiar en
el extranjero

UNA GU]!«’PAR# APRENDER Y DISFRUTAR
AL MAXIMO DE LA EXPERIENCIA

+ RAZONES PARA ESTUDIAR FUERA

v COMPARTE EL PROCESOD CON TUS PADRES
v ELIGE EL CURSD ADECUADO

+ PREPARA EL EQUIPAJE

v LLEGADA AL NUEVO ENTORNO

EDICIONES PIRAMIDE
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Introduccion.

Como utilizar este libro-gufa.

PARTE I. Por qué estudiar en el extranjero y como pre-
pararte antes del viaje.

Seis razones para estudiar en el extranjero.

Estudiar en el extranjero: mejor si es un proyecto com-
partido entre padres e hijos.

Eligiendo el curso adecuado a tus necesidades. Algu-
nas ideas a tener en cuenta.

Aprendiendo a conocerme mejor.

Viajando ligero de equipaje.

Enfrentandote al aeropuerto: un «laberinto» facil de
atravesar si se conocen las reglas.

PARTE II. Durante tu estancia en el pais extranjero.

Fases a lo largo de tu estancia en el nuevo pals. El
«choque cultural».

Cuatro claves para que tu integracién en el nuevo pafs
sea un exito.

«Listo» paralainmersion.

PARTE IIl. Después de tu viaje.

De regreso a tu mundo.

Si quieres dominar un segundo idioma, pero cuando te
planteas estudiar en el extranjero se te pone un nudo en el
estémago. Si sélo con imaginarte que no vas a entender
nada entras en estado de shock. Si deseas poner a prueba
tu capacidad de independencia pero la idea de abandonar
la casa de tus padres provoca en ti una mezcla de
emocion y angustia. Y si deseas acertar en la eleccion del
curso adecuado, sortear con éxito un aeropuerto y conocer
las claves para hacer de tu estancia una experiencia
enriquecedora e inolvidable, este libro-guia es perfecto
para ti y para tus padres. Os ayudara a entender las
situaciones y sentimientos por los que vais a pasar, y juntos
podréis colaborar en el éxito de esta experiencia.Escrito
de forma 4agil, cercana y sencilla, este libro-guia esta
salpicado de ideas, sugerencias, anécdotas reales —tanto
de la propia autora como de jovenes que han vivido en el
extranjero—, metéaforas, cuentos e informacion util para el
dia a dia.Animate a emprender esta aventura, y cuando
prepares tu mochila no olvides poner esta guia-amiga junto
a tu mp3, tu camara de fotos y unos chicles. Te sera muy
util a lo largo de todo tu viaje: antes de partir, durante tu
estancia y a la vuelta de ella.
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EL EXITOENLAS
ENTREVISTAS DE TRABAJO

lcor S. PopovicH

Introduccion.

E I éXi‘l‘O ¢0Oué buscan las empresas?

¢0Oué puedes ofrecer?

en las entrevistas Sabervenderse. )
- Tipos de entrevista y métodos de evaluacion.
de 'h'a balo Reglas de conducta ante una entrevista.

Preguntas, respuestas y sorpresas.
Cerrar el trato.

Tacticas adicionales.

Un consejo final.

» QUE PIDEN LAS EMPRESAS
= (JUE PODEMOS OFRECER

Se describen los aspectos a tener en cuenta para llegar

= TIPOS DE ENTREVISTAS a ser el candidato con mayores probabilidades de éxito y

3 2 h .

e s ocupar el puesto de trabajo deseado. El lector encontrara
= SABER VENDERNOS informacion de gran valor y utilidad acerca de:

— Qué es lo que piden las empresas.

— Qué es lo que podemos ofrecer, como reconocer
nuestras cualidades y aprender a resaltarlas durante la
entrevista.

— Saber presentar nuestros puntos débiles como un
aspecto positivo.

— Los tipos de entrevista y métodos de evaluacion. Cémo
evaluar al entrevistador y hacer uso de la informacion
en nuestro propio beneficio.

— La mejor forma de reaccionar ante preguntas hechas

EDICIONES PIRAMIDE con doble intencion y de dificil respuesta.

El autor explica, paso a paso, y de forma claray
comprensible, las estrategias basicas y las técnicas mas
1 ed, 3% reimp., 2016 224 pdgs. 15,5 x 23 cm sofisticadas para alcanzar el éxito en una entrevista de
Rustica 286004 978-84-368-1925-0 . . . i

trabajo. Contiene méas de 300 cuestiones que pueden
plantearse en un proceso de seleccion junto a la
contestacion mas aconsejable para cada una de ellas.
Ademas, proporciona unas directrices especificas para
las personas en paro y para todos aquellos que quieran
cambiar de profesion.
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LIBRO PrAcTICO

GESTION DEL TIEMPO

En busca de la eficacia
GUILLERMO BALLENATO PRIETO

GESTION
DEL

TIEMPO

EN BUSCA DE LA EFICACIA

No hay tiempo que perder. Orden.
Planificacion. Eficacia y eficiencia. Calidad

y perfeccian y tareas N
Duefios del tiempo. Calidad de vida. Cada

instante Urgente o importante.

PIRAMIDE

2%ed., 2.% reimp., 2017 264 pags.  155x23cm
Rustica 286019 978-84-368-2753-8

También disponible en formato:

i~ ePlbl

ISBN: 978-84-368-2756-9

7A EDICIONES PIRAMIDE

PARTE I. El valioso tiempo: Cuestiones para la re-
flexion. El valor del tiempo. Intentando definirlo. Un
recurso especial.

PARTE Il. Evaluar la gestidn del tiempo: El tiempo
perdido. Anestesiados ante los cambios. S{ntomas
de desorganizacion. ;Aprovechamos el tiempo? La
gestion personal del tiempo.

PARTE IlI. El origen del caos: Malversadores del tiem-
po. La falta de puntualidad. Aturdidos por lo urgente.
¢Por donde iba? La utop(a de la perfeccion.

PARTE IV. El camino hacia la eficacia: Bien a la primera.
Eficacia, eficienciay buen trabajo. Tener clara la di-
reccion. Actividades criticas. Importancia de las ta-
reas. El rendimiento durante la tarea. Marcar plazos.
Planificar y programar. Registro de ideas.

PARTE V. Agilizar las tareas: Las actividades cotidia-
nas. Aprovechar los viajes y desplazamientos. Con-
sejos acerca de la lectura. Leer mas rapido. Dilacion
y toma de decisiones. Aprender a delegar.

PARTE VI. Una vida plena: Las causas del estrés. Sere-
nar la mente y relajar el cuerpo. Modificar los habi-
tos. En busca del equilibrio.

PARTE VII. Epllogo: A vueltas con el tiempo. Jovenes,
¢aqué dedican su tiempo? La era de las prisas. Con-
secuencias de un estilo de vida. Otra perspectiva de
la vida. Reivindicar la lentitud. La hora del cambio.

El tiempo es un recurso imprescindible para cualquier
actividad. Administrarlo de un modo eficaz permite
optimizar el rendimiento y alcanzar mejores resultados
con menos esfuerzo. El tiempo se nos va de muchas
maneras: charlas interminables, impuntualidad,

Internet, interrupciones, desorganizacion, urgencias,
perfeccionismo, etc. La inadecuada gestion del tiempo,
ademas de tener consecuencias negativas en el ambito
profesional, tiene repercusiones importantes en el entorno
personal, familiar y social. Esta obra es una oportunidad
para la reflexion y para el cambio. Nos ayuda a encontrar
el tiempo personal que andamos buscando, nos ensefia
que podemos disponer de mas tiempo y también cémo
podemos aprovecharlo mejor y disfrutarlo mas. Ofrece
consejos, técnicas y herramientas para mejorar su
gestion. Revela la importancia de aprender a detectar

las prioridades y a centrarnos en las actividades criticas.
Nos anima a ser sistematicos y rigurosos con nuestro
tiempo, a descubirir las posibilidades de una buena
planificacion, a distribuir adecuadamente las actividades,
a tomar decisiones, a cumplir los plazos y a lograr
nuestros objetivos. En definitiva, este libro resume las
claves necesarias para tomar las riendas y decidir sobre la
utilizaciéon de nuestro tiempo, revisar nuestros habitos de
trabajo y de vida y hacerlos mas saludables y eficaces.
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(GUIA DE LA NEGOCIACION
PARA MUJERES

Luis ARAMBURU-ZABALA HIGUERA

A quién se dirige esta gula.

- Nuestras metas.
G u Ia de Ia ¢Ventaja o desventaja?
As( lo veo yo.

neg OCiQCién La importancia de la autoestima.

Por qué las mujeres son diferentes.

Pa ra mUjeres El dilema de los dos directores.

Poder, tiempo e informacion.
Luis Aramburu-Zabala Higuera Las mujeresy el poder,
Maneras de actuar.
Fallos que cometen las mujeres.
Mis errores en la negaciacion.
Check-list de la negociacion.
Tacticas que usan los hombres.
Tacticas que usan las mujeres.
Lanegociadora inexperta.
Conflictos: ;por qué tener miedo?
=k Oportunidades vy riesgos.
sEL esTiLo NEGOCIADOR DE LAS MUJERES Hab|aﬂdo daFOA
wlO QUE SE NECESITA PARA GACIAR BIEN B -7
» DesTREZAS Y BUNTOS FUERTES Negociacidn y uso de la fuerza.
W 4 Insultos y agresiones.
Negociar en la pareja.
Diez trampas a evitar.
Plan de accion para la pareja.
Casos.
Lo que he aprendido.
¢ Y ahaora qué?

2010 128 pdgs.  155x23cm

Rastica 286010 978-84-368-2247-2 o , . .
La negociacion es una realidad de la vida diaria. A menudo

tenemos que convencer a un hijo o hija adolescente para
que esté en casa a determinada hora; a veces hay que
cambiar el turno de vacaciones con los companeros;

en otras ocasiones, tenemos que exponer a otros las
ventajas de una propuesta. jCuantas veces hacemos
esto al cabo del dia? La vida laboral obliga a muchas
mujeres a negociar constantemente y la mayoria de los
modelos establecidos como negociacion efectiva son
cien por cien masculinos. Por ello, muchas veces las
mujeres tienen dificultades cuando intentan desarrollar su
estilo de negociacion eficaz y acorde con su manera de
ser, una negociacion integradora que tiene en cuenta las
necesidades de todas las partes y busca un compromiso
global. Esta guia esta pensada para ayudar a las mujeres
que negocian en contextos formales e informales. Con
independencia del lugar donde sucede la negociacion, es
importante tener un repertorio de habilidades que permita
alcanzar metas. Las mujeres que ya saben negociar
también pueden actualizar sus competencias leyendo estas
paginas y realizando los casos y ejercicios.
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LIBRO PrAcTICO

Guia be TRABAJOS FIN
DE GRADO EN EDUCACION

MARIA TERESA CARO VALVERDE
MARIA TERESA VALVERDE GONZALEZ
MARIA GONZALEZ GARCIA

MARIA TERESA CARO « MARIA TERESA VALVERDE
MARIA GONZALEZ

'A DE TRABAJOS

£ EDUCACION

Planificacion.

sn. Metodologia.

rollo. Hipétesis. D

Poster, = iF :

. Cronograma.

PIRAMIDE

2015 184 pégs.
Rustica 286025

155x23cm
978-84-368-3343-0

También disponible en formato:

ISBN: 978-84-368-3344-7
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Introduccion.

Como se planifica el TFG.
Cémo se escribe el TFG.
Como se expone el TFG.
Cémo se controla el TFG.

Guia que orienta al estudiante universitario que ha de
afrontar autbnomamente la planificacion, la redaccion

y la exposicién de su Trabajo Fin de Grado (TFG). Los
contenidos se desarrollan con un planteamiento practico

y actualizado y son de gran apoyo tanto para los alumnos
como para los profesores que realizan la labor tutorial.

Les guia en todos los pasos del proceso de realizacion

del TFG desde la ideacion, la planificacion y la redaccion,
hasta la revision y el control monitor. En la obra se ofrecen
los recursos necesarios para que los estudiantes puedan
resolver sus tareas investigadoras en el area educativa con
precision y asi puedan adquirir auténticas competencias
profesionalizadoras. Su originalidad y valor residen
principalmente en que ofrece un asesoramiento preciso y
eficaz no sélo sobre los conceptos operativos, sino también
sobre las decisiones estratégicas y la conformacion verbal
idonea en estos trabajos. Para que el alumno pueda tener
modelos y pueda empezar a redactar su trabajo con un
plan y un buen hilo conductor, en la obra se incorporan
ejemplos reales.
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HABILIDADES
DE NEGOCIACION

Todos podemos ganar
L uis ARAMBURU-ZABALA HIGUERA

Habilidades

de negociacion

= Las ETAPAS
u TACTICAS
OMO ACTUAR

EDICIONES PIRAMIDE

1%ed., 1.2 reimp., 2010 96 pags. 15,5x23 cm
Rustica 286001 978-84-368-1934-2
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Introduccion.

Nota para los futuros negociadores.
Definicion de metas.

Como plantearse la negociacion.
Qué es negociar.

Fallos habituales en la negaciacion.
El conflicto como oportunidad.
Crear un area de intercambio.
¢Cudnto hay que ceder?

Mis habilidades como negociador.
Las etapas de la negociacion.
Actividades previas.

La zona de intercambio.

La autoestima es importante.

Plan estratégicoy tacticas de guerrilla.
Diez habilidades basicas.

Cierre y evaluacion final.

Lista de control de la negociacion.
Autoevaluacion.

Respuestas al test.

Qué he aprendido y qué voy a hacer.
Discusion de casos.

Bibliografia.

Negociar es una actividad constante en nuestra vida

que consiste en intercambiar algo cuando ese algo lo
controlan otros. Negociamos cada vez que intentamos
influir a otras personas hablando, educando, vendiendo,
comprando, etc. Negociar implica el uso de habilidades
que se renuevan constantemente, algo parecido a un
«programa de formacion continua» donde siempre estamos
aprendiendo. Los conceptos basicos que hay que conocer
sobre la negociacion pueden aprenderse en muy poco
tiempo y pueden empezar a aplicarse, incluso, mientras se
lee este libro, que ofrece un enfoque practico de la eficacia
negociadora. Esta gufa, que se basa en la idea de que
todos y todas podemos ganar en la negociacion, ofrece
ejemplos de intercambio en el trabajo y fuera de él, con
muchos ejercicios que permiten desarrollar las habilidades
personales y conocer el nivel de destreza que se va
consiguiendo evaluando los puntos fuertes y débiles del
lector como negociador.

A LDICIONES PIRAMIDE



LIBRO PrAcTICO

HABLAR EN PUBLICO

Arte y técnica de la oratoria
GUILLERMO BaALLENATO PRIETO

‘GUILLERMO BALLENATO PRIETO

1t

PUBLICO

ARTE Y TECNICA DE LA ORATORIA

d

PIRAMIDE

2.%ed., 2.2 reimp., 2017 312pégs.  155x23cm
Rustica 286018 978-84-368-2752-1

También disponible en formato:

[ ePlD
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Oratoria.

Contexto y objetivos.
Métodos de presentacion.
Ponente y publico.
Contenido y estructura.
Argumentacion.
Preparacion y ensayos.
Nervios.

Inicio.

Voz.

Lenguaje y vocabulario.
La audiencia.

Pausas y silencios.
Preguntas.

Comunicacion no verbal.
Ejemplos, anécdatas, humor.
Apoyos audiovisuales.
Control del tiempo.
Conclusion.

Intervenir en medios de comunicacion.
Discursos.

Consejos finales.

Anexo.

El dominio de las habilidades de la oratoria resulta clave
para el éxito académico y profesional. Hay multiples
ocasiones en las que tenemos que hablar delante de un
grupo de personas. La simple idea de tener que hacerlo
puede disparar la ansiedad: nervios, palpitaciones,

miedo al ridiculo... Este libro ofrece una guia practica,
sencilla y motivadora, que parte del estudio tedrico de la
oratoria y del analisis de la practica de la retérica. Aporta
ideas, consejos, recursos y estrategias para estructurar

el contenido, manejar los nervios, preparar y ensayar el
discurso, adecuar el lenguaje, la voz y los gestos, y utilizar
el humor. Nos ayuda a ganar seguridad, confianza y
capacidad de persuasion. El autor pone especial énfasis
en la necesidad de adoptar una actitud positiva, prepa-
rar y ensayar las presentaciones y centrarse mas en las
personas que nos escuchan que en nosotros mismos. Las
técnicas que se exponen deben adaptarse al contexto

y caracteristicas del auditorio, pero sobre todo al propio
estilo personal del orador. Este libro nos ayuda a descubrir
en nosotros habilidades que tal vez no llegdbamos ni a
imaginar. Nos ayuda a evitar errores, pulir fallos, afianzar
nuestro estilo. Y nos anima a desarrollar un espiritu critico
y positivo, a observar y analizar otras ponencias, y a
continuar perfeccionando nuestras habilidades oratorias.
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HAZLO AHORA

No lo dejes para mafana

TaNJA VAN ESSEN
HeNRI C. SCHOUWENBURG

Elhabito de posponer.

H I h ¢Qué significa?
4Z10 anora Posponer no significa forzosamente ser perezoso.
E ¢Cudles son los motivos para posponer el hacer una
HO LO DEJES PARA MANANA
tarea?
Elbuen uso del tiempo acaba con el habito de pospo-
Tanja van Essen ner.
Henri C. Schouwenburg Terapia Racional Emotiva (TRE).

¢Cudles son tus momentos de éxito?

Este libro trata sobre una costumbre muy humana:
TIEMPD H = 'S
RN b 70 dlejlar para mafana lo que deberiamos hacer hoy, y se
DE POSPONER dirige a personas que quieren saber mas acerca del
[] TEt‘.r_iIlZ;_ﬁ_.s DE MOTIVACION

habito de posponer y, ademas, desean superarlo. Todos
posponemos tareas de nuestro quehacer diario para
hacerlas otro dia, dejamos para «mafiana» lo que nos
parece mas dificil o lo que no tiene una recompensa
inmediata, pero no por ello somos vagos o perezosos. El
problema surge cuando esta conducta se convierte en
algo habitual y perjudica a quien actua asi y a los que

le rodean. Pero, ;como reconocer cuando la actitud de
posponer se convierte en algo crénico y se puede hablar
de un trastorno? Esta obra, llena de ejemplos, explica las
diferencias entre el habito de posponer racionalmente y la
; postergacion probleméatica —procrastinacion—. En ella se
EDICIONES PIRAMIDE analizan las posibles causas de esta actitud y se presentan
diversas técnicas para conseguir modificarla. Asimismo,
contiene un método que indica, paso a paso, el camino
2007 104 pags.  15,5x23cm para ser capaces de resistir la tentacion de posponer e
Rastica 286008 978-84-368-2109-3 incluye una prueba con la que cada uno puede examinar
su nivel de postergacion.
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LIBRO PrAcTICO

MANTENER LA MENTE
ACTIVA

Retos para nuestro cerebro

TERRY HORNE
SimoN WooTToN
SusaN GREENFIELD

Mantener la
mente activa

RETOS PARA NUESTRO CEREBRO

Terry Horne
Simon Wooton
Susan Greenfield

EDICIONES PIRAMIDE

2012 344 pdgs.  155x23¢cm
Rustica 286016 978-84-368-2376-9
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En casa: Cémo mantener activo nuestro cerebro.
Gestionar tu estado de animo.
Mejorar la memoria.

Desarrollar la inteligencia.

En el trabajo:

Elcerebro enel trabajo.

Los nimeros en el trabajo.

El pensamiento aplicado en el trabajo.
En el juego: Observar y aprender.

El pensamiento creativo.

Pensar envoz alta.

Ideas finales.

Este libro ofrece una maravillosa panoramica de los
ultimos descubrimientos y observaciones que deberian
permitirnos estimular nuestro cerebro. No sélo es una
revision actualizada de los ultimos estudios cientificos en
lo que se refiere a la dieta, el medio, el estrés y todos los
demas factores que inciden en la vida moderna, sino que,
de forma excepcional, es el primer libro en el que se dan
consejos practicos sobre cémo beneficiarnos de esos
descubrimientos aplicandolos a nuestra vida cotidiana,
todo ello descrito de una forma amena y divertida. Igual
que el gjercicio fisico fortalece nuestros musculos, cuanto
mas conozcamos sobre como podemos estimular nuestro
cerebro, mayor sera el beneficio que obtendremos. De
este modo, Mantener la mente activa reline rompecabezas,
juegos y pruebas que nos ayudan a llevar a cabo un
magnifico programa de entrenamiento mental. Este
trabajo también ofrece consejos préacticos sobre la mejor
alimentacion posible para el cerebro y sobre cémo llevar
un estilo de vida sano, y muestra como usar el poder

del cerebro para conseguir buenos resultados en la vida
personal y profesional.
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MEJORAR EL
RENDIMIENTO EN

EL ESTUDIO CON EL
PROGRAMA PREPARA

RicarDo CaLza GoNZALEZ

Introduccion.

RICARDO CALZA GONZALEZ Aumentando el rendimiento.

Aumentando la concentracién.

Aumentando la eficiencia en el uso del tiempo.
Aumentando la memoria.

Aumentando la eficacia en los exdamenes.
Conclusion.

MEJORAR EL

RENDIMIENTO
ENEL ESTUDIO

coN EL PROGRAMA PREPARA®

PREPARA son las siglas del programa de estrategias
psicolégicas para el aumento del rendimiento académico.
Este programa tiene como objetivo ensefiar estrategias

y técnicas de trabajo intelectual para lograr un aumento
del rendimiento en el estudio, haciendo que los

lectores puedan conseguir notas mas altas y un mejor
aprendizaje de las materias estudiadas. Esta dirigido
tanto a docentes como a estudiantes preuniversitarios,
universitarios y opositores que quieran aumentar su
rendimiento y lograr unos habitos de trabajos eficaces.
Desde el rigor de la psicologia, PREPARA entrena en
estrategias de planificacion, tablas de rendimiento, disefio
y programacion de las sesiones de estudio, el método de
estudio SQ4R, técnicas para aumentar la concentracion,
explicaciones para conocer los momentos del dia en

que nuestra mente esta mas preparada para rendir en el
trabajo intelectual, técnicas de memorizacion y estrategias
para prepararnos mentalmente para los examenes y co6mo
actuar llegado el momento de enfrentarnos a ellos. Se
trata, en definitiva, de profesionalizar el estudio, ensefiando
2013 152 pdgs. 15,5 23 cm las herramientas imprescindibles que debe conocer

Ristica 286023  978-84-368-2937-2 cualquier docente o estudiante para conseguir marcar la
diferencia y alcanzar sus metas con éxito.

( @ 5
‘e- e

PIRAMIDE

También disponible en formato:

[ ePlD

ISBN: 978-84-368-2980-8
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¢ QUE ES EL PROGRAMA
ErRASMUS?

Movilidad internacional de estudiantes y
docentes

EmiLio GARcia PrRIETO

¢ QUE ES EL PROGRAMA

ERASMUS?

MOVILIDAD
INTERNACIONAL
DE ESTUDIANTES

Y DOCENTES

25 ANOS DE EXITO

PIRAMIDE
2013 208 pags.  155x23cm
Rustica 286020 978-84-368-2912-9

También disponible en formato:
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La historia.

El programa Erasmus.

¢En qué consiste ser un Erasmus?

¢Erasmus u Orgasmus?

El éxito en cifras.

El éxito de Espafia.

Las razanes del éxito.

Erasmus, ¢un afio académico perdido?

Las dificultades para ser un Erasmus.

Los palses receptares.

Las dreas de estudio de los estudiantes Erasmus.

Erasmus como motor de mejora de la calidad del sis-
tema de educacion superior.

La movilidad internacional de los estudiantes.

La internacionalizacion.

Los Erasmus espafioles.

Erasmus y las universidades espafiolas.

La eleccidn de la institucion de acogida.

Erasmus en las ensefianzas artisticas superiores.

Erasmus en la Formacion Profesional de grado supe-
rior.

El decdlogo del becario Erasmus.

Diez medidas para mejorar la participacion en el pro-
grama Erasmus.

El futuro de Erasmus:

Erasmus para todos.

Erasmus es un programa con éxito y Espafia es el primer
pais emisor y receptor de estudiantes. En esta obra se
incluyen datos utiles para los verdaderos protagonistas
del programa, los estudiantes, que encontraréan en el
libro toda la informacién que necesiten para prepararse
para ser un buen erasmus cuando llegue el momento,
para adoptar la mejor decision cuando estén decididos
a hacerlo y para que aprovechen mejor su estancia
en el pais de acogida. Pero también se ofrece toda
la informacién necesaria que profesores, oficinas de
relaciones internacionales e instituciones de educacion
superior necesitan para desarrollar el programa Erasmus
en profundidad.
«Erasmus es mucho mas que una experiencia académica. Para
mi es un camino para ver el mundo con nuevos 0jos, sentir y
descubrir nuevas emociones y aprender lo que no esta escrito en
los libros de texto.»
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¢ QUE HABLO CON MIS
HIJOS SOBRE DROGAS?

Dialogar para prevenir

Josgé ANTONIO MOLINA DEL PERAL

JOSE ANTONIO MOLINA DEL PERAL

Comunicacién familia

existen. R

PIRAMIDE
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DIALOGAR PARA PREVENIR

; QUE HABLO
con mis HIJOS soere

DROGAS?

afrontar. No exagerar. Educacion.
f : 3. Las drogas
don. Infarmacion. Decir Ne.

Introduccion.

Qué debemos saber.

Factores de iniciacidn y proteccion en el consumo.
Qué se dice sobre las drogas.

Como actuar adecuadamente.

¢ Sabemos comunicarnos padres e hijos?

Qué les digo en funcion de su edad.

Siquiere saber mas: bibliografia.

Los padres y las madres deben ser «observadores» de
las necesidades, miedos, deseos, comportamientos y
frustraciones de sus hijos e hijas. Desde la observacion
es posible intervenir a tiempo en la gran mayoria de las
situaciones y reconducir problemas graves en la vida de
los jovenes. Para ello hemos de estar informados lo mejor
posible y es muy posible que nos preguntemos cémo
hacerlo. Sin duda es muy importante saber como actuar
con nuestros hijos e hijas ante diferentes situaciones, y
una de ellas puede estar relacionada con las drogas.
Asi, preguntas como ¢cuando es el mejor momento
para hablarles sobre las drogas?, ;sabré reconocer

si mi hijo o hija esta consumiendo?, ;,cémo actuar si
consume sustancias?, si hablamos de drogas, ¢no le
estaré dando a entender que pueden formar parte de su
vida?, son las que, entre otras, los padres y las madres
se hacen a diario, a las cuales encontraran respuesta en
este manual que ha sido escrito con lenguaje sencillo

y cotidiano. En el libro se realiza un recorrido que nos
permitird saber como dialogar para prevenir. Se tratan
los factores que influyen en el inicio del consumo vy las
claves para prevenirlo y, de forma breve, las sustancias
mas consumidas por l0s jovenes, las nuevas formas de
consumo Y los efectos perniciosos que cada una de ellas
genera.

AAEDICIONES PIRAMIDE



LIBRO PrAcTICO

RELAJACION

JAMES HEWITT

EDICIONES PIRAMIDE

5%ed, 2006 216pags. 155x23cm
Rustica 286007 978-84-368-2026-3

7A EDICIONES PIRAMIDE

Introduccion.

Respuestas de alerta y relajacion.

Una forma de vida relajada: el antidoto contra el es-
trésy latension.

Relajacion neuromuscular.

Postura equilibraday uso del cuerpo.

Relajacion muscular rapida.

Reldjese y duerma bien.

Meditacion vy relajacion.

Terapia derelajacion.

Enfrentandose al estrés emocional.

Como mantener la calma en las situaciones de ten-
sion.

El cambio de actitudes: unarelajacion adecuada.

Bibliografia.

Indice de materias.

Un estrés moderado es inevitable y hasta cierto punto
un rasgo positivo de la vida moderna. Sin embargo, en
exceso perjudica la salud mental, emocional y fisica,
pudiendo llegar a ser mortal. Una mente y cuerpo
relajados ayudan a enfrentarse de manera mas eficaz a
los diferentes tipos de estrés emocional v fisico, y a las

tensiones de la vida cotidiana. James Hewitt describe las

ventajas de la relajacion natural y proporciona una guia

practica de técnicas para mejorar la conciencia corporal y
mental que constituye la clave de la relajacion y el control
neuromuscular. Presenta dos sencillos programas diarios

para reducir la tensién y enfrentarse con calma a las

tensiones de la vida, describiendo técnicas de relajacion
rapida, postura y equilibrio corporal, el modo de suscitar

el suefio de forma natural y como hacer frente al estrés
emocional.
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Prologo.

¢Como nos llamamos?, ;cdmo nos llaman?: ;adultos,
mayores o viejos?

Somos seres para el contacto y la vinculacion.

La soledad, unriesgo a prevenir.

La sexualidad y los vinculos amorosos.

La sexualidad y el amor después de los 50 y mas es un
libro con conocimientos y humor que pretende ser una
ayuda para todas las personas que se encuentran en
torno a los 50 afios 0 méas. Un periodo que puede ser

muy largo y que vale la pena vivir disfrutandolo. El libro

es un buen regalo para uno mismo, para reflexionar,

reirse un poco y poner en practica la ética del placer

y del bienestar, la «vida buena», dirian Socrates y los
socraticos: scomo vale la pena vivir la sexualidad y las
relaciones amorosas”? También es un buen regalo para
padres, abuelos, amigos o tantos familiares que se
interesen por evitar los errores, los nuevos mitos y, sobre
todo, para conocer los cambios en las relaciones sexuales
y amorosas en la que podriamos llamar segunda parte de
la vida. ¢Cuéles son los errores mas frecuentes?, scudles
los mitos actuales sobre la sexualidad en esta sociedad de
libre mercado que habla de ella como un producto mas de
consumo? Esta es una obra para creyentes y no creyentes,
progresistas o liberales, porque nos propone que seamos
duefios de nuestra biografia sexual y amorosa, tengamos
pareja, casados o0 no y en cualquiera de los estados
llamados civiles. La sexualidad esté en el reino de la
libertad, por lo que podemos y debemos tomar decisiones,
y no cabe duda de que es mejor hacerlo con inteligencia
emocional, social y ética.
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Introduccion.

Cuestionario sobre habitos y técnicas de estudio.
PARTE I. Aspectos psicoldgicos del aprendizaje.
El estudio eficaz.

Elproceso de aprendizaje.

La motivacion.

Elautoconcepto.

La ansiedad.

La concentracion.

PARTE Il. Las técnicas de estudio.
La programacion.

Los apuntes.

La lectura.

El subrayado.

La sintesis.

La memoria.

Las ciencias.

Los examenes.

PARTE Ill. Anexos.

Practicas.

Bibliografia.

Las causas del fracaso escolar son muy diversas:
desmotivacion, falta de concentracion, desorganizacion,
ansiedad ante el examen, problemas de memoria, falta
de autoestima, deficientes habitos de estudio, etc. El
esfuerzo aplicado al estudio no se corresponde a veces
con los resultados. Las técnicas de estudio permiten
simplificar y optimizar el aprendizaje. El secreto puede
que no consista en estudiar mas, sino en hacerlo

mejor, con una actitud adecuada ante el aprendizaje,
autocontrol y un papel mas activo en la construccion

del conocimiento. El estudio puede realizarse de modo
mecanico y aburrido, o de forma amena, metddica y
personalizada. El manual ofrece una vision positiva del
estudio, entendido como un reto y una oportunidad de
desarrollo personal. El estudiante no es un mero receptor
pasivo que lee y memoriza sin mas; es el protagonista
del estudio, un procesador de informacion que valora

y critica, amplia, cuestiona, compara y reconstruye la
informacion. Un investigador capaz de descubrir, explicar
y crear. El libro analiza las variables que intervienen en el
aprendizaje, profundiza en los aspectos psicolégicos, y
propone practicas, ejercicios, estrategias, alternativas y
pautas concretas de actuacion, facilitando el disefio de
una estrategia de estudio personalizada.
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Introduccion.

Opiniones y actitudes acerca del trabajo en equipo.
Eltrabajo en equipo.

Teor(a de grupos.

Estructuray composicion.

Técnicas de trabajo en grupo.

Reuniones.

Liderazgo.

Decisiones y conflictos.

Bibliograf(a.

Desde la obra de ingenieria mas impresionante hasta
una accion tan cotidiana como dar a un interruptor y que
se encienda la luz, entrafian un complejo entramado de
acciones coordinadas realizadas por grupos de personas.
El trabajo en equipo es una inversion en el futuro, un

pilar fundamental del progreso social y del desarrollo
humano, tanto personal como académico o profesional.
Pero, en ocasiones, puede resultar especialmente dificil o
complejo. El grupo ejerce una poderosa influencia sobre
el individuo y contribuye al crecimiento y desarrollo de su
propia identidad. Trabajar en grupo es un buen antidoto
frente al individualismo, la despersonalizacién vy el
aislamiento social. Las relaciones humanas necesitan de
tolerancia, respeto, confianza, apoyo mutuo, y aceptacion
de los demas y de las diferencias. En el equipo todos y
cada uno de sus miembros son importantes, vy, si se les
da la oportunidad y el estimulo necesario, descubriremos
que tienen mucho que aportar. Las claves del trabajo en
equipo las podemos encontrar en aspectos tan basicos
como la actitud positiva y constructiva, el respeto, la
cooperacion, la empatia, la equidad y la participacion.
Este libro analiza las variables que afectan a la eficacia
de los equipos. Estudia la estructura y dinamica de los
grupos y profundiza en aspectos como la comunicacion,
la motivacion, la cohesion, el liderazgo o los conflictos.
Ofrece diferentes técnicas para trabajar en grupo y
estrategias para el desarrollo adecuado de las reuniones.
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