
Management skills 60 HORAS 
AF: 62372

- Comprender la relacion entre una gestion de exito y el estilo directivo empleado.
- Aprender a gestionar eficientemente las reuniones y conocera las implicaciones de la delegacion de tareas, 
y ejecutarla adecuadamente.
- Analizar la implantacion del cambio tomando como base la identificacion de las resistencias que se le 
oponen en la organizacion.

Tema 1. Liderazgo y estilos de direccion 
1.1. Introduccion 1.2. Liderazgo y equipo 1.3. Concepto y estilos de direccion 

Tema 2. Gestion del cambio 
2.1. El cambio organizativo: conceptos basicos 2.2. Resistencia individual al cambio 2.3. Resistencia 
organizativa al cambio 2.4. Tratamiento de la resistencia al cambio 2.5. Detalles de planificacion 

Tema 3. Gestion de conflictos 
3.1. Introduccion 3.2. Definicion, tipos y antecedentes de un conflicto 3.3. Conflictos funcionales 3.4. Conflictos 
disfuncionales 3.5. Relacion entre tipologias y estilos de resolucion de conflictos 3.6. Cuestiones finales sobre el 
conflicto y su gestion 

Tema 4. Gestion de reuniones 
4.1. La reunion: definicion y funciones 4.2. Elementos de una reunion 4.3. Tipos de reuniones 4.4. Fases de una 
reunion 

Tema 5. Tecnicas de negociacion 
5.1. Introduccion 5.2. Conceptos basicos 5.3. Preparar la negociacion 5.4. Tacticas en la negociacion 5.5. 
Contingencias de la negociacion 5.6. Cierre del acuerdo 

Tema 6. La gestion del tiempo 
6.1. Introduccion 6.2. El tiempo como recurso 6.3. La gestion eficaz del tiempo 6.4. Las interrupciones y sus 
soluciones: los ladrones de tiempo 6.5. El programa diario: la agenda

expresiones utiles 10.2. Grammar points / puntos gramaticales 10.3. Practice in context / practica en su 
contexto 10.4. Exercises unit 10 / ejercicios tema 10 Unit 11. Money matters / asuntos financieros 11.1. Useful 
expressions and vocabulary / vocabulario y expresiones utiles 11.2. Grammar points / puntos gramaticales 
11.3. Practice in context / practica en su contexto 11.4. Exercises unit 11 / ejercicios tema 11 Unit 12. Farewell / 
despedidas 12.1. Useful expressions and vocabulary / vocabulario y expresiones utiles 12.2. Grammar points / 
puntos gramaticales 12.3. Practice in context / practica en su contexto 12.4. Exercises unit 12 / ejercicios tema 
12 Unit 13. Giving directions / direcciones 13.1. Useful expressions and vocabulary / vocabulario y expresiones 
utiles 13.2. Grammar points 13.3. Practice in context / practica en su contexto 13.4. Exercises unit 13 / ejercicios 
tema 13 Unit 14. Letters, telephones,faxes and memos / cartas, telefonos, faxes y memorandos. 14.1. Useful 
expressions and vocabulary / vocabulario y expresiones utiles 14.2. Grammar points / puntos gramaticales 
14.3. Practice in context / practica en su contexto 14.4. Exercises unit 14 / ejercicios tema 14 Unit 15. Orders, 
quotations and invoices. / pedidos, presupuestos y facturas 15.1. Useful expressions and vocabulary / 
vocabulario y expresiones utiles 15.2. Grammar points / puntos gramaticales 15.3. Practice in context / 
practica en su contexto 15.4. Exercises unit 15 / ejercicios tema 15 Unit 16. Complaints and apologies / quejas, 
reclamaciones y disculpas. 16.1. Useful expressions and vocabulary 16.2. Grammar points / puntos 
gramaticales 16.3. Practice in context 16.4. Exercises unit 16
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