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DESCRIPCION

La administracion constituye uno de los pilares de cualquier empresa y su correcta gestion es
fundamental para el triunfo en los mercados. Este curso le ayudara a organizar el trabajo

administrativo para conseguir la mayor eficacia.

OBJETIVOS

Formar al alumno en técnicas y conceptos Utiles para el desarrollo de funciones administrativas y

de organizacion de equipos de trabajo.

CONTENIDO DEL CURSO

1. ORGANIZACION

2. NIVELES ORGANIZACIONALES

3. MODELOS ORGANIZATIVOS BASICOS
3.1. Tipos de estructuras primarias

4. ESTRUCTURA OPERATIVA
4.1. Estructuras burocraticas o mecanicas
4.2. Estructuras adhocréticas u organicas

5. NUEVOS MODELOS ORGANIZATIVOS

6. CAMBIOS ESTRUCTURALES DE LAS
EMPRESAS

7. DEPARTAMENTALIZACION
7.1. Concepto de departamentalizacion

8. LOS ORGANIGRAMAS
8.1. Organigrama vertical
8.2. Organigrama horizontal
8.3. Organigramas circulares
8.4. Organigramas escalares
8.5. Organigrama mixto

9. LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
9.1. Clasificacion de manuales
administrativos
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10. CULTURA ORGANIZACIONAL

11. LOS GRUPOS EN LAS

ORGANIZACIONES

11.1. Concepto de grupo organizativo

11.2. Tipos de grupos

11.3. {Por qué la gente forma grupos?

11.4. Clasificacién de los grupos
organizativos

11.5. Factores que influyen en la eficacia
de los grupos

11.6. Técnicas para la toma de decisiones
en grupos

11.7. Comportamiento y conflicto
intergrupal

12. CONCEPTO DE FUNCION

12.1. Funciones multiples y funcion
establecida

12.2. Percepcion de la funcion

12.3. Conflicto de funcién

12.4. Resultados del conflicto de funciones

13. AUTORIDAD Y PODER
13.1. El poder

13.2. Autoridad

13.3. Delegacion

13.4. Descentralizacion
13.5. Coordinacién
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