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PRIMERA PARTE
LEER, ESCRIBIR, HABLAR

CAPiTULO 1
LECTURA RAPIDA Y COMPRENSIVA

1. Palabras y significados
Significados extensionales e intencionales
Bases de la orientaciéon extensional
El desorden mental
2. Contextos: verbales, fisicos y psicolégicos
3. Parrafos y frases
Parrafos fundamentales
Problema y solucion
Parrafos de enlace
Parrafos excepcion
Palabras clave
Argumentacion

4, Organizacién logica del pensamiento: Hechos, Demostraciéon y Problemas-
Solucién-Presentacién

Estructuras de hechos experiencia: Novelas
Estructuras mas frecuentes en la abogacia
Empleo de las diversas estructuras
Variables en la presentacion de las estructuras
5. Lectura de libros y toda clase de escritos: Técnicas de anticipacion
6. Ejercicios y practicas
Un gran constructor de puentes que murid de tristeza
Una visita a Nueva York
Practica de la seguridad
Concebir en idealista y realizar en realista
Objetivacion
Competencia
Envidia
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CAPiTULO 2 ]
ESCRIBIR PARA SER LEIDO

1. Tenemos un estilo
Practicas para el desarrollo del vocabulario habitual
Hablar y escribir. Desarrollo de habilidades
2. La sencillez es fuerza
Guia para redactar escritos breves y claros
3. Despertar el interés del lector
4. Dejar ver que se ha pensado
Recomendaciones
Claves para ganar el interés del lector
5. Cartas personales, profesionales, de negocios y gacetilla
Cartas: estructura, objetivo, plan
Cartas personales
Cartas profesionales
Ejemplos de cartas personales
Cartas profesionales
Estructura de la carta para proponer servicios
Gacetilla: redaccion
6. Redaccion de informes
Concepto
Clasificacion
Estructura de los informes
Sintesis de las partes relatadas
Ejemplos de informes
7. Redaccién de Propuestas
Concepto
Diversos tipos de propuestas
Titulo de la propuesta
Extracto
Introduccion
Cuerpo
Control de contenidos
Ejemplos de propuestas
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CAPITULO 3
HABLAR BIEN

Expresion oral-corporal persona-persona

(Y

Posturas fisicas “de base”

Soltura natural en el empleo de las manos
Cultura de la mirada persuasiva

Recursos corporales afectivos

Voz: Previsiones y cuidados

Expresion facial y corporal

Escuchar y comprender
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Hablar bien en publico

10. Solucién a los problemas de sequedad de la boca

11. Control y supresién del miedo escénico

12. Redaccion del mensaje y medios para potenciar resultados
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SEGUNDA PARTE
RECURSOS PROFESIONALES CON CLIENTES, ANTE JUECES Y ANTE
TRIBUNALES DE JUSTICIA

CAPITULO 4
ABOGADOS Y ABOGADAS ANTE EL CLIENTE O ANTE EL TRIBUNAL

1. ¢Qué podemos hacer los abogados y las abogadas para que el cliente valore
adecuadamente nuestros honorarios?

Cinco consejos para lidiar con clientes y abogados dificiles
2. Cuando te visita el cliente: consejos para salir airoso de una consulta profesional

3. La importancia de la oratoria en el Derecho y la abogacia. Las claves de la
oratoria juridica

4. Si quieres impresionar a un juez, no hagas esto
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