TEMARIO DE HABILIDADES GERENCIALES
NEGOCIACION

(Correspondiente a puestos de Director de Area)

1. Negociacién
1.1 Definicién
1.2 Clasificacion
1.3 Etapas del proceso

1.4 Modelos de negociacion

2. Tacticas y Estrategias
2.1 Clasificaciéon
2.2 Tipos
2.3 Caracteristicas

3. Negociadores
3.1 Tipos
3.2 Clasificacién
3.3 Caracteristicas

4. Mediacién, Arbitraje,
Conciliacién
4.1 Definiciéon
4.2 Caracteristicas de los
Procesos

5. Conflictos
5.1 Tipos
5.2 Clasificacion
5.3 Caracteristicas
5.4 Estrategias para la solucion
de conflictos

6. Teorias de la Negociacién
6.1 Teoria de Blake y Mouton.
6.2 Teoria de Fisher.
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TEMARIO DE HABILIDADES GERENCIALES
VISION ESTRATEGICA

(Correspondiente a puestos de Director de Area y Subdirector de Area)

1. Vision estratégica
1.1 Definiciéon
1.2 Elementos
1.3 Objetivos y Metas
1.4 Eficiencia, eficacia

2. Papel de los directivos
2.1 Roles
2.2 Estructuras y division del trabajo

3. Herramientas de planeacién.
3.1 Clasificacién
3.2 Tipos
3.3 Caracteristicas

4. Planeacion Administrativa
4.1 Proceso de planeacion
4.2 Clasificacién y tipos de planes
4.3 Estrategias
4.4 Planeacién de Escenarios

5. Principios organizacionales
5.1 Clasificacion y Tipos
5.2 Teoria de la motivacién de Maslow
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TEMARIO DE HABILIDADES GERENCIALES
TRABAJO EN EQUIPO

(Correspondiente a puestos de Jefe de Departamento y Subdirector de Area)

1. Equiposy Grupos de Trabajo

1.1 Definicién 3. Técnicas de trabajo en equipo
1.2 Caracteristicas y Clasificacion 4.1 Tipos
1.3 Caracteristicas de sus miembros 4.2 Caracteristicas
2. Reuniones de trabajo 4. Roles de equipo.
2.2 Tipos 4.1. Clasificacion.
2.3 Caracteristicas 4.2. Caracteristicas.
2.4 Teoria de Formacion de Equipos Blair 4.3. Teoria de Meredith Belbin

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

TITULO: Trabajo en Equipo. Dindmica y Participacién en TITULO: Liderazgo y Comunicacion en la Organizacién
los Grupos. Social
AUTORES: Guillermo Ballenato Prieto AUTORES: Avendafio, C., Medina, A & Pinedo, J.

Ediciones Piramide Pontificia Universidad de Chile. Direccién de Educacién a

TITULO: Gestion Eficaz del Trabajo en Equipo distancia. Santiago de Chile. 1996

AUTOR: Marketing Publ.

Editorial: Diaz de Santos Espafia 1998 TITULO: El espejo del Lider

AUTOR: Fischman, David
TITULO: Técnicas de Trabajo en Equipo UPC / El comercio Oct. 2000
AUTORES: Soledad Beteld, Fabricio Campion,

Maximiliano Massart, Carlos Narvaez, Carlos Raunich, TITULO: Formacion de equipos

AUTOR: Dyer, William G.
Serie del desarrollo Organizacional. Problemas y

Lautaro Rodriguez

DOCENTES: Héctor Fainstein y Ricardo Pasik. Catedra Dr.
, . . . - alternativas — 22 edicion.
Héctor Fainstein. Facultad de Ciencias Econdmicas.

Universidad de Buenos Aires TITULO: El comportamiento humano en el trabajo.

AUTOR: KEITH, Davis.
Sexta edicién (primera edicidn en espafiol)




TEMARIO DE HABILIDADES GERENCIALES
ORIENTACION A RESULTADOS

(Correspondiente a puestos de Jefe de Departamento)

1. Objetivos

2. Indicadores de Desempefio
2.1 Descripcion
2.2 Clasificacién

3. Evaluacién del Desempefio
3.1 Etapas
3.2 Implicaciones

4. Recursos de laempresa
4.1 Tipos
4.2 Clasificacion

5. Servicio al Usuario/ Cliente
5.1 Elementos
5.2 Satisfaccion
5.3 Atencién al cliente
5.4 Proceso

6. Calidad Total
6.1 Definicién
6.2 Implicaciones

7. Administracién del Tiempo
7.1 Definicion
7.2 Criterios
7.3 Elementos
7.4 Metodologia

10.

11.

12.

13.

Programacién y jerarquizacion de Actividades
8.1 Proceso
8.2 Herramientas

Toma de Decisiones
9.1 Etapas
9.2 Modelos

Solucién de Conflictos
10.1Herramientas

10.2Habilidades emocionales necesarias
Indicadores de Proceso
11.1Definicién

11.2Clasificacién

11.3Tipos

Clasificaciéon y resolucién de problemas
12.1Tipos

12.2Elementos

12.3Solucion de Problemas

12.4Fases

12.5Herramientas

Pensamientos aplicables al enfoque a resultados

13.1 Tipos y Caracteristicas
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