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DIRECCION DE EMPRESAS

PRESENTACION.

El programa del Master en Direccion de Empresas ofrece al alumno una formacién completa y exhaustiva
acerca de la Gestion Empresarial, combinando el estudio del engranaje financiero de una empresa con el
funcionamiento de otras areas de vital importancia para el devenir de la empresa como los Recursos
Humanos o el Marketing, completando su aprendizaje con aquellas pautas de conducta que le permitiran
alcanzar posiciones competitivas y de liderazgo.

DESTINATARIOS.

Esta dirigido a profesionales y titulados superiores que deseen adquirir unos conocimientos sélidos y de
gran utilidad para desempefar con éxito puestos directivos y de responsabilidad dentro de cualquier
organizacion empresarial. El contenido del Master en Direccidon de Empresa esta estructurado en cuatro
modulos de larga duracion y seis de corta duracién.

OBJETIVOS.

Proporciona al alumno una formacién completa y exhaustiva sobre las principales técnicas en la direccion
y gestion de una empresa: Recursos humanos, gestion comercial y marketing, liderazgo y management,
contabilidad y finanzas, etc. etc.

ACREDITACIONES.

Al finalizar el curso, y una vez superados los exdmenes, el Alumno obtiene:

- Diploma y Certificado de Profesionalidad, expedidos por CENPROEX, con el nimero de horas lectivas y
de practicas cursadas, asi como las calificaciones obtenidas.
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CONTENIDO.

(I
(3

MODULO |. GESTION Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Tema 1. INTRODUCCION. Desde los modelos matematicos al antropomorfismo. La persona como
Modelo. Libertad organizacional. Un apunte histérico. El equilibrio arménico. ¢Qué es la voluntad?
Gestion de la voluntad. La valoracién de la gestion de la voluntad. Principales publicaciones periddicas
sobre RR.HH..

Tema 2. SELECCION DE PERSONAL. Introduccién. Origen. Necesidades de personal: planificacién y
evaluacion de las mismas. Analisis del puesto de trabajo. Elaboracion del perfil profesional. Requisitos
tangibles e intangibles. Reclutamiento: captacion de candidatos. Fuentes y medios. Internet como medio
alternativo y novedoso. Preseleccion. Filtros utilizados. Pruebas de seleccion: Tipos de pruebas. La
entrevista de seleccion. Fase final del proceso de seleccion: las referencias, el reconocimiento médico, la
firma del contrato. Incorporacion y acogida. Periodo de prueba y seguimiento.

Tema 3. LA ENTREVISTA DE SELECCION. Introduccién. Modelos de entrevista. El entrevistador. El
proceso de la entrevista. El ritmo de la entrevista de trabajo. Cémo preguntar en la entrevista de
seleccion. El lenguaje corporal en la entrevista de seleccion. La informacion sobre la empresa y el puesto.
Recogida de informacién de la entrevista. Le esperamos para una entrevista personal» Los primeros
pasos: la gestion del teléfono. Planificar el desplazamiento. ;Como conseguir informacién sobre la
empresa? Preparacion psicolégica para la entrevista. La imagen y primeras impresiones. La espera antes
de comenzar la entrevista. Desarrollo de la entrevista desde la perspectiva del candidato. El sueldo.
Observar y captar sefiales. La lista de control del candidato. Aprender de las solicitudes rechazas.

Tema 4. VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO. Conceptos y caracteristicas fundamentales. La
comision de valoracién. Los distintos métodos de valoracién de puestos de trabajo. Método de la
Jerarquizacion. Método de Graduacion. Método de Puntuacion de Factores. Método de Comparacion de
Factores. Algunas variantes metodoldgicas. Aplicaciones de los resultados de la valoracion de puestos de
trabajo. Anexo 1: organizacién de puestos de trabajo en oficinas bancarias.

Tema 5. LA FORMACION DEL PERSONAL. La formacién como instrumento de aprendizaje organizativo.
Politicas de Recursos Humanos y Politicas de Formacion. Gestion de la Formacién. Caso: Plan de
Formacion del BCH (1991-1998).

Tema 6. EL PROCESO DE INTEGRACION. Introduccién. Significado de la Integracién: una nueva
perspectiva. El Individuo: comportamiento ante el trabajo. La Integracion: ;Por qué?, ;A quién interesa?
Esquema del Proceso de Integracion. Desarrollo de la Integracion. Cultura de Empresa. Necesidad de la
Integracion. La Fuerza Integradora. Coste de la Integracion. Mantenimiento de la Integracién. La realidad
de la Empresa.

Tema 7. LECTURAS DE INTERES. Habilidades Directivas: En busca de las raices. Mercado de valores y
valores de Mercado. Etica de las fusiones. La justicia en la accion directiva. La de los tristes destinos e
Internet. La soledad del directivo. El ejemplo de Ricardo II.

Tema 8. LOS SISTEMAS DE RETRIBUCION. El entorno. La organizacién. Cultura. Las personas.
Retribucién.

Tema 9. HABILIDADES DIRECTIVAS. Introduccién: "Directivos al borde de un ataque de nervios”. ;Qué
es dirigir? ¢Qué comprende la funcién directiva? ¢Quién es el directivo? El liderazgo y sus tipos. Las
capacidades de los directivos. La comunicacion. Habilidades para negociar. Resolucion de conflictos. La
gestion eficaz del tiempo y planificacidn. El equipo de trabajo y la delegacion.

Tema 10. EL CONTRATO DE TRABAJO. Introduccién. Contrato de trabajo. Tipos de contratos.
Negociacion colectiva. Suspensiéon del contrato de trabajo. Modificaciones del contrato de trabajo. El
salario. El despido.

Tema 11. EL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS: ANALISIS DE NECESIDADES
DE INFORMACION Y ESTRUCTURA DEL SISTEMA. Informacién, comunicacién, tecnologias de la
informacién y sistemas de informacion. Los sistemas de informaciéon de Recursos Humanos. Aspectos
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Generales. Los sistemas de informacion de Recursos Humanos. Andlisis denecesidades y estructura del
sistema de informacion de Recursos Humanos.

Tema 12. EL MEDIADOR: FIGURA CENTRAL EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS. La existencia de
conflictos en las organizaciones. La mediacién como alternativa a la resolucion de conflictos. El directivo y
los conflictos. EI mediador en las organizaciones. El proceso de profesionalizaciéon de la mediacion.

Tema 13. TENDENCIAS ACTUALES EN LOS RECURSOS HUMANOS. Introduccién. Modelos de analisis
de los Recursos Humanos. Modelos de analisis institucional: nuevo marco de los Recursos Humanos.
Sintesis y conclusiones.

Tema 14. APENDICE NORMATIVO: LEGISLACION APLICABLE.

Tema 15. GLOSARIO DE TERMINOS.

MODULO II. DIRECCION COMERCIAL Y MARKETING.

Tema 16. INTRODUCCION Y CONCEPTOS BASICOS. ;Qué es el Marketing? El Mercado. La
Globalizacién. Una Forma de Concebir el Marketing: Filosofia y Técnica. Evolucion del Marketing a lo
largo del Siglo XX. La Técnica del Marketing. Marketing. Marketing Aplicado. Marketing y Economia.
Marketing y Empresa. Conceptos Basicos en Marketing. Controlando el Marketing. El Servicio.

Tema 17. LA DIRECCION COMERCIAL: FUNCIONES Y ENTORNO. La Direccién Comercial. La
Direccion Comercial y la Direccion de Marketing. El Mercado.

Tema 18. INVESTIGACION COMERCIAL. Introduccién. Concepto. Fuentes de Informacion. Clases de
Investigacion. El Cuestionario. Técnicas de Investigacion. Analisis y Tratamiento de la Informacion.

Tema 19. LA DEMANDA. Conceptos basicos de la demanda. La demanda y el mercado para la empresa.
Conocer la demanda para tomar decisiones en la empresa. Dimensiones de la demanda. Analisis de la
demanda global y de marca. Elasticidad de la demanda. Prevision de la demanda. Métodos de juicio de
expertos. Métodos causales.

Tema 20. COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR. El Marketing y los Consumidores. Factores de
Influencia en el Consumidor. Comportamiento del Consumidor. Comportamiento de las Organizaciones.
Modelos de Comportamiento del Consumidor. EI Consumerismo.

Tema 21. POLITICA DEL PRODUCTO. El producto como variable de la accién de marketing. El producto
y la oferta financiera.

Tema 22.VARIABLES DEL MARKETING: PRECIO. Conceptos fundamentales previos. Conceptos
bésicos de la demanda. Conceptos béasicos de la oferta. Fijacion de los precios en funcion de la demanda.
Otros métodos de fijacion de precios basados en la demanda. Reflexiones sobre la demanda como
mecanismo para fijar los precios. Fijacion del precio en funciéon del coste. La competencia: un factor
decisivo en la fijacién del precio. Precios y estrategias de empresa. El Euro y su Impacto en la Empresa.
El precio en el comercio electrénico.

Tema 23. VARIABLES DEL MARKETING: DISTRIBUCION. La Distribucion Fisica. El Canal de
Distribucién.

Tema 24. PROMOCION Y COMUNICACION. Introduccién a la Comunicacién. Formas de Comunicacion
(I): La Publicidad. Formas de Comunicacion (IlI): La Venta Personal. Formas de Comunicacién (lll): La
Promocién de Ventas, El Marketing Directo y las Relaciones Publicas.

Tema 25. PLANIFICACION COMERCIAL: ORGANIZACION Y CONTROL. EL PLAN DE MARKETING. EI
Plan de Marketing. Proceso. Resultado.

Tema 26. VARIABLES DE MARKETING: SERVICIO. Conceptos fundamentales. Objetivos del Servicio.
Fases del Servicio. El Servicio Preventa. El Servicio en la Venta. Servicio postventa. Direccion de
garantias de producto. Garantias promocionales; de proteccion; de substitucién o reembolso y de queja.
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Tema 27. ECONOMIA DIGITAL Y RELACION DE INTERCAMBIO. El entorno digital. Marketing e Internet.
La Red y los estudios de mercado. Las informaciones de la Red. La comunicaciéon empresarial. Publicidad
e Internet. La Inversién Online.

(I
(3

Tema 28. COMPORTAMIENTO DE COMPRA DE LAS ORGANIZACIONES Y LA ORGANIZACION DE
LAS VENTAS. Situaciones de compra. Participantes en el proceso de compra industrial. Factores de
influencia en el comprador industrial. El proceso de compra. La venta. La fuerza de ventas. Objetivos de la
fuerza de ventas. Seleccion y formacién del personal de ventas. Remuneracion de vendedores.

Tema 29. APENDICE NORMATIVO: LEGISLACION APLICABLE.

Tema 30. GLOSARIO DE TERMINOS.

MODULO I1l. TECNICAS PARA MEJORAR LA GESTION EMPRESARIAL.

Tema 31. FUNDAMENTOS CONCEPTUALES DEL MANAGEMENT. Historia de la Direccién. Niveles de
Direccion. Papeles de la Direccion. El Proceso del Cambio. Liderazgo. Nueva Cultura. Nuevas Formas
Organizativas. Direccion Estratégica. La Organizacién y la Direccién. Un Resumen del Papel de la
Direccion en las Organizaciones.

Tema 32. LA DIRECCION ESTRATEGICA. Introduccién. Nuevos Enfoques Estratégicos. Aclaracién de
Conceptos. El Proceso Estratégico. La Planificacion Estratégica. Cultura Estratégica. Aportaciones y
Limites de la Planificacion Estratégica. Causas de Fracaso en la Planificacién Estratégica. Direccion
Estratégica. Necesidad de la Direccion Estratégica. Evaluacion de Estrategias. La empresa, la Direccion y
su Gente. Esquema de Trabajo Empresarial. Perfil del Futuro.

Tema 33. LIDERAZGO Y MANAGEMENT. Introduccién. Conceptos previos: definicion y aspectos
relevantes del liderazgo. Aproximaciones tedricas al liderazgo. Influencia de los lideres en el
comportamiento organizacional. Andlisis experimental de los estilos de liderazgo. Funcién del poder en el
liderazgo. Funciones del lider. Caracteristicas del jefe. Presiones y problemas del liderazgo.

Tema 34. EL CUADRO DE MANDO INTEGRAL. Introduccién. Antecedentes. Definicion y Conceptos
Basicos. Fases en la Implantacion de un Cuadro de Mando Integral. Equipo Necesario para Implantar un
CMI. Errores en la Implantacion de un CMI. Algunas Lecturas Interesantes.

Tema 35. DIRECCION POR OBJETIVOS (DPO), VALORES (DPV), HABITOS (DPH), Y AMENAZAS
(DPA). Introduccién. Direccion por Obijetivos. Direccidn por Valores. Direccion por Habitos. Direccion por
Amenazas.

Tema 36. GESTION DE LA INNOVACION. Introduccién. Concepto de Innovacion. Tipos de Innovaciones.
Proceso de Innovacion Tecnolégica. La gestion de la Innovacién en la Empresa.

Tema 37. GESTION DEL CONOCIMIENTO. La estructura de la Gestién del Conocimiento: el Aprendizaje
Organizacional. El Aprendizaje Organizacional a través del Aprendizaje Personal. La Integracion de la
Gestion de Personas y Conocimiento como Fuente de Competitividad. La Motivacion para el Aprendizaje:
Creacién del Ambiente Propicio.

Tema 38. GESTION DEL CAMBIO. Introduccion. El Concepto de Cambio. Causas del Cambio. El
Proceso de Cambio.

Tema 39. REINGENIERIA DE PROCESOS DE NEGOCIO. Introduccién. Los procesos de organizacion y
administracion. La reingenieria de procesos de negocio. Algunas ideas finales.

Tema 40. EL BENCHAMARKING COMO METODOLOGIA DE INVESTIGACION DE LA COMPETENCIA:
UNA APROXIMACION TEORICA Y PRACTICA. Introducciéon. El Término Benchmarking. El Papel del
Benchmarking en el Proceso de Direccién Estratégica: Analisis. Competitivo versus Benchmarking. Fases
del Proceso de Benchmarking. Tipos de Benchmarking. Ventajas e Inconvenientes del Benchmarking.
Otras Areas de Aplicacion del Benchmarking.

Tema 41. GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO. Introduccién a la Calidad del Servicio. Gestién de
la Calidad del Servicio. Elementos e Implicaciones Organizativas en la Gestién de la Calidad del Servicio.
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Tema 42. LA EXTERNALIZACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES: EL OUTSOURCING Y LAS
ORGANIZACIONES VIRTUALES. La Evolucién de las Formas Organizativas. Bases Tedricas del
Outsourcing y los Nuevos Modelos Organizativos. El Outsourcing. Organizaciones Virtuales y en Red.
Conclusiones.

Tema 43. DATAWAREHOUSING. El problema de la informacion. La gestion de la entropia. Antecedentes
y soluciones. El principio de indeterminacion de Heisenberg. Modelos de implantacion de
DataWarehouse. Principios de reutilizacion en los sistemas de informacién de gestion. Consideraciones
técnicas. El tamafio de "la maquina”. Modelo de informacién universal. La piramide esencial. El sistema
global de informacion de gestion.

Tema 44. APENDICE NORMATIVO: LEGISLACION APLICABLE.

Tema 45. GLOSARIO DE TERMINOS.

MODULO IV. DIRECCION DE FINANZAS.

Tema 46. INTRODUCCION A LAS DECISIONES FINANCIERAS DE LA EMPRESA. Las decisiones
financieras: marco conceptual e institucional. La funcion del director financiero. Decisiones de inversion.
Decisiones de financiacion.

Tema 47. EL DEPARTAMENTO FINANCIERO EN LA EMPRESA. ORGANIZACION Y GESTION
INFORMATIZADA. La funcién financiera. Evolucion del departamento financiero. Las funciones del
departamento financiero. Organizacién del departamento financiero. Sistemas informaticos.

Tema 48. LA PLANIFICACION FINANCIERA Y LOS PRESUPUESTOS. Revisién Conceptual. El Plan
Estratégico de la empresa: su implantacion. La Sintesis Presupuestaria. El modelo propuesto. El estado
de Cash-Flow Provisional. Las Necesidades de Circulante. El Presupuesto de Capital. El Presupuesto de
Tesoreria. Viabilidad, revision y presupuesto definitivo. El control del Plan. Caso practico.

Tema 49. INSTRUMENTOS DE COBRO Y PAGO. Efectivo. El cheque y el pagaré de cuenta corriente.
Letras, pagarés cambiarios y efectos de comercio. Transferencias. Tarjetas bancarias: crédito, débito y
monedero electrénico. Adeudos por domiciliaciones. Pago certificado o confirmado. Otros medios de
cobro y pago. El comercio electronico y los medios de pago.

Tema 50. GESTION DE COBROS Y PAGOS. Introduccién. Factores que influyen en la definicién de los
circuitos de cobro y pago. Analisis de los circuitos de cobro y pago. Los medios de cobro. Los medios de
pago. Conclusiones. Forfaiting.

Tema 51. NEGOCIACION CON LAS ENTIDADES BANCARIAS. Introduccién. Los mandamientos del
negociador. Objetivos de la direccion financiera. Principios de negociacién bancaria. Factores
determinantes en toda negociacién. Entidades de financiacion. Problematica de las PYME. La
negociaciéon desde el punto de vista de una entidad financiera. Las fases empresariales: su financiacion.
¢, Cual es la mejor financiaciéon? Mantenimiento y control de las condiciones bancarias. Epilogo.

Tema 52. EXCEDENTES DE TESORERIA. GESTION E INSTRUMENTOS. Introduccién. Alternativas de
inversion. Volumen, rentabilidad y riesgo de los mercados. ¢ Cuales son los instrumentos mas apropiados
para la colocacion de excedentes? Fiscalidad de los productos financieros. Rentabilidad financiero-fiscal.
Sugerencias practicas a considerar para invertir excedentes. Descuento por pronto pago. Uso de
productos derivados.

Tema 53. FUENTES DE FINANCIACION PROPIA. Introduccién. La autofinanciacién. La amortizacién y la
ampliacion de fondos propios. Recursos hibridos entre financiacion propia y ajena.

Tema 54. FUENTES DE FINANCIACION AJENA. Introduccién. Emisién de valores negociables.
Financiacion a través de intermediarios financieros. El crédito interempresarial. Otras modalidades de
financiacion ajena. Sociedades de Garantia Reciproca.

Tema 55. GESTION DEL RIESGO DE CLIENTES. PREVENCION Y CONTROL DE LA MOROSIDAD.
Introduccion. Funciones de control relacionadas con el riesgo de clientes. Anadlisis y decisiones sobre
riesgos. Gestion de cobro de los créditos a clientes. Optimizacién de costes en la gestidon de los cobros.
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Acciones inmediatas en la gestion de impagados. Tratamiento contable y fiscal de la morosidad y de los
fallidos. Morosidad en las operaciones comerciales.

(I
(3

Tema 56. RIESGOS EN LA ACTIVIDAD FINANCIERA. GESTION DE LOS RIESGOS DE CAMBIO Y
TIPO DE INTERES. Introduccién. Riesgo econémico y riesgo financiero. Tipos de riesgos. Gestion de
riesgos. Exposicion al riesgo de tipo de interés. Exposicidn al riesgo de tipo de cambio.

Tema 57. CENTRALIZACION DE LA TESORERIA. CASH POOLING. Centralizacién de la tesoreria.
Introduccion. Funciones de la Tesoreria. Niveles de centralizacion. Principales aspectos a tener en cuenta
Cash Pooling. Introduccion. Ventajas e inconvenientes. Implicaciones legales vy fiscales. Tipos de Cash
Pooling. Nuevas areas de actuacion de la Tesoreria Local.

Tema 58. FISCALIDAD DE LAS OPERACIONES E INSTRUMENTOS FINANCIERQOS. Introduccion.
Régimen fiscal de las operaciones de crédito y préstamo. Tratamiento fiscal de las operaciones de
arrendamiento financiero. Régimen ftributario de las operaciones con futuros y opciones financieros.
Tributacion de los distintos instrumentos de cobro y pago en el Impuesto sobre Transmisiones
Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados. Tributacion de los distintos instrumentos de cobro y pago
en el Impuesto sobre el Valor Afadido. Tratamiento fiscal de las operaciones con valores de Deuda
Publica. El IVA en las operaciones intracomunitarias.

Tema 59. CALCULO DE OPERACIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS. Introduccién. Calculo de
cuentas corrientes. Créditos en cuenta corriente o cuentas de crédito. Cuentas de ahorro. Imposiciones a
plazo. Fondos de inversién. Préstamos. Leasing. Descuento de efectos.

Tema 60. REFERENCIAS NORMATIVAS Y NORMALIZADORAS. Introduccién. Orden de 12 de diciembre
de 1989, sobre tipos de interés y comisiones, normas de actuacion, informacioén a clientes y publicidad de
las entidades de crédito. Circular 8/1990, de 7 de septiembre, del Banco de Espaia a entidades de
crédito, sobre transparencia de las operaciones y proteccion de la clientela. Orden de 5 de mayo de 1994
sobre transparencia de las condiciones financieras de los préstamos hipotecarios. Ley 7/1995, de 23 de
marzo, de Crédito al Consumo. Ley 9/1999, de 12 de abril, por la que se regula el régimen juridico de las
transferencias entre estados miembros de la Unién Europea. Normalizacién de cuentas bancarias. Cédigo
Cuenta Cliente (CCC) y Cddigo Internacional de Cuenta Bancaria (IBAN). Normalizacion de la letra de
cambio. Normalizacién del cheque de cuenta corriente. Normalizacion del pagaré con funcién de giro.
Normalizacion del recibo con funcién de giro. Remesas de efectos en fichero informatico de clientes a
Entidades de Crédito. Adeudos por domiciliaciones en soporte magnético. Créditos comunicados
mediante fichero informatico para su anticipo y gestién de cobro. Comunicacion de datos relativos a
cheque y pagarés de c/c emitidos directamente por clientes (control por las entidades de crédito).
Ordenes en fichero para emisién de pagos domiciliados.

MODULO V. HABILIDADES DIRECTIVAS.
Tema 61. Aprender a escuchar. Comprender que el otro siempre tiene algo interesante que decir.

Tema 62. Empatizar. Para que pueda salir de mi propio entorno y me ponga las "gafas" del otro.

Tema 63. Promover confianza. Conseguir la confianza de todos mediante la adopcién de un optimismo
medido.

Tema 64. Ser un "Team Builder". Ser alguien que logra motivar no ya a personas, sino a grupos de
trabajo.

Tema 65. Serenidad. No para esperar pasivamente, sino para analizar las cuestiones con la profundidad
adecuada.

Tema 66. Huir del ASSAP- Porque cada cosa tiene su tiempo y cada tiempo su cosa.
Tema 67. Paciencia. Sélo sabra ser paciente quien lo es consigo mismo.
Tema 68 Sinceridad. Porque la sinceridad es fundamento y consecuencia de la confianza.

Tema 69. Reconocer los errores. Generalmente, los errores de los subordinados se achacan a mala

voluntad y los de los directivos a causas imprevisibles.
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Tema 70. To walk the talk. Predicar con el ejemplo, ya que aprovecharse del puesto como pedestal
desencanta a los demas.

Tema 71. Thinking Global, Acting Local. Para adelantarse a los sucesos, el modo menos inteligente
de actuar es dejarse llevar por las intuiciones.

Tema 72. Templanza. La templanza permite el autogobierno y la falta de ella conduce al aburrimiento.

Tema 73. Lealtad. Se trata de ser coherente con la palabra dada y no dejar que los sentimientos tomen
las riendas.

Tema 74. Prudencia. La prudencia exige que se tome la decision. Sin aplicacion a la practica no se habla
de prudencia.

Tema 75. Riendas para la lengua. Resulta esencial en todos los niveles de la jerarquia saber qué decir,
cuando, como y en qué momento.

MODULO VI. COMO REALIZAR CON EXITO PRESENTACIONES EN PUBLICO.

Tema 76. Llamar la atencién. Ha de ganarse la atencién positiva del publico.

Tema 77. Los nervios. Cémo vencer el mayor obstaculo a la comunicacion eficaz.

Tema 78. La estructura. Sin estructura un discurso se reduce a un confuso cumulo de conceptos.

Tema 79. El primer minuto. Es el crucial y debe hacer todo lo posible por acercase al publico.

Tema 80. Las primeras palabras. Vincularse con el publico, hacer de la vivencia personal un universal.
Adapte el mensaje a las necesidades de cada publico.

Tema 81. Un esfuerzo de adaptacion minimo genera un efecto considerable.

Tema 82. Credibilidad. El orador debe hacer dos cosas al principio de la charla: afirmar su credibilidad y
convencer al publico de que vale la pena escuchar.

Tema 83. Tres factores: caracter, capacitacion y compostura.

Tema 84. Mapa memoristico. Concebir la presentacion en términos de representacion grafica en lugar de
una relacién de palabras.

Tema 85. La comunicacion no verbal. La comunicacién es inevitable. Los mensajes no verbales permiten
verificar las intenciones del interlocutor y refuerzan el mensaje hablado.

Tema 86. La apertura. La manera de captar la atencién del publico: las preguntas retéricas, las citas, las
estadisticas, los hechos, los acontecimientos histéricos, los ejemplos.

Tema 87. Aperturas con efecto. Plantee un problema para que reflexionen sobre él; aporte algun dato
sorprendente; relate alguna anécdota o una vivencia personal.

Tema 88. La introduccion. La creacion de expectativas para luego superarlas, garantizando asi el éxito de
la presentacion.

Tema 89. Crear un vinculo con sus interlocutores. La primera impresion visual debe ser tan contundente y
duradera como el subsiguiente mensaje verbal.

Tema 90. Los conectores orales. Los elementos méas importantes de una presentacion. Son los cabos que
dan solidez al conjunto y enlazan las distintas partes del discurso. Sirven para llamar y conservar la
atencién del publico.

Tema 91. Conclusion. No haga de ella una segunda presentacion. No divague, no aporte claves nuevas al
final, nunca diga que se le olvidaba algo.
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Tema 92. Las preguntas. Cuando una asistencia no pregunta no significa que sus dudas se hayan
resuelto es sélo que quieren acabar.

Tema 93. Preguntas incontestables. Requieren una valoraciéon personal por parte de quien las contesta.
Aprenda a detectarlas y evite responder a este tipo de preguntas.

Tema 94. Invertir las preguntas. Volver el peso de la pregunta contra el mismo que la ha planteado.

Tema 95. Redirigir las preguntas. Ante una pregunta que no sabemos responder, podemos hacer
participe al publico.

Tema 96. Reformulacién de preguntas. Las preguntas de provocacién o que plantean una cuestion en
términos extremos nunca se deben repetir.

Tema 97. Preguntas hostiles. Intentaremos desvelar la identidad de quien pregunta asi como realizar la
pregunta en términos neutrales.

Tema 98. Material visual. EI material visual puede ser enormemente variado y cada tipo tiene sus ventajas
e inconvenientes.

Tema 99. Apoyos visuales. El material grafico es mas impactante que la palabra y atrae el interés del
publica hacia el tema, sirviendo de apoyo a la comprension de la informacion que se esta presentando.
Refuerza la capacidad del publico para comprender, interpretar y recordar la informacion que se visualiza.
Sirven para explicar ideas complejas de forma asequible.

Tema 100. Uso de imagenes. Para presentar hechos, facilitar la comprension y retener el interés.

Tema 101. Errores mas frecuentes. Utilizacidn eficaz del material visual y exposicién de los errores mas
comunes que han de ser evitados.

MODULO VIl. COMO TOMAR DECISIONES RENTABLES EN MARKETING.

Tema 102. Cémo aplicar el marketing al producto.

Tema 103. De qué forma se construye una cultura de marketing y se establece un sentir comun del
comportamiento que se debe tener hacia fuera.

Tema 104. Coémo estructurar un departamento de marketing con entidad propia.
Tema 105. Consiga una buena conjugacion entre marketing y ventas para aumentar los resultados.

Tema 106. Como orientar la empresa al cliente, convirtiendo el marketing en una filosofia de empresa, y
no en una funciéon mas.

Tema 107. Realice un diagnéstico de marketing mediante un método que le permite tomar decisiones de
cambio, partiendo de la situacién actual de la empresa.

Tema 108. Qué papel debe tener un consultor externo para aportarnos objetividad.

Tema 109. De qué forma la entrevista personal puede aportarnos informacion rica y objetiva.
Tema 110. Qué herramientas existen para analizar los sintomas externos.

Tema 111. Coémo obtener informacion objetiva realizando un analisis interno.

Tema 112. Cémo estudiar especificamente a clientes, proveedores y acreedores para obtener informacién
valiosa de cara al diagnéstico.

Tema 113. Una vez realizado el diagndstico, como interpretar los resultados y explicar las enfermedades
de la empresa y los aspectos favorables.
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Tema 114. Cémo enfocar las acciones que pueden resultar méas rentables a la empresa a partir de los
resultados y una vez conocido el estado en que nos encontramos.
MODULO VIII. LA ENTREVISTA DE SELECCION.

Tema 115. Cualidades del buen entrevistador: Qué cualidades debe tener el entrevistador para adaptarse
a cualquier interlocutor, transmitir confianza y conducir al candidato.

Tema 116. Preparacion de la entrevista: Como realizar una reflexién sobre los requisitos y caracteristicas
del puesto a cubrir.

Tema 117. Inicio y apertura de la entrevista: Como comenzar, iniciando al candidato al tipo de entrevista
que vamos a realizar y consiguiendo la convergencia de intereses.

Tema 118. Cierre de la entrevista: Como garantizar la buena imagen de la compadia, incluyendo la
informacién precisa para que el candidato conozca los siguientes pasos.

Tema 119. Lectura del Curriculum Vitae: Valoracion de las convergencias y divergencias frente a la
trayectoria profesional ideal.

Tema 120. La preseleccion y la entrevista telefénica: Cdmo entrevistar sélo a los candidatos que mas se
adecuan al perfil.

Tema 121. Andlisis comportamental del candidato: Cémo conseguir respuestas de comportamiento del
candidato.

Tema 122. Preguntas cerradas y preguntas abiertas: Cuando realizarlas y como interpretarlas.

Tema 123. Las preguntas tedricas, las dirigidas y las de comportamiento: Diversas formas de obtener
informacioén del candidato.

Tema 124. El control de la comunicacion: Como mantener el control de la comunicacién sin que el
candidato sienta limitadas sus posibilidades de expresion.

Tema 125. Distorsiones en la entrevista de seleccién: Como neutralizar los factores que distorsionan
nuestra correcta percepcion del candidato.

Tema 126. Conductas no verbales relevantes: Como contrastarlas con la conducta verbal. Actitudes
segun el puesto o la posicién que estamos analizando.

Tema 127. La toma de decisiones y la interpretacién de la informaciéon: Cémo decidir entre los candidatos
con mayor grado de ajuste.

Tema 128. La toma de decisiones y la comparacién de los candidatos en cuanto al Saber, Poder y
Querer.

MODULO IX. RECUPERACION DE IMPAGADOS.

Tema 129. Habitos de pago. Sepa valorar los habitos de pago de sus clientes.

Tema 130. Las causas que provocan impagados. Conozca las principales.

Tema 131. Catorce mitos y doce verdades sobre la morosidad. No todo lo que se dice sobre la morosidad
es cierto.

Tema 132. Las sefiales que dan la alerta y predicen la morosidad. Cémo prevenir las situaciones de
morosidad de alto riesgo.

Tema 133. El peor enemigo del cobro. El tiempo siempre juega en contra del acreedor.
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Tema 134. Los diferentes tipos de deudor. No todos los deudores son iguales ni se les puede tratar de
forma indiscriminada. Sepa cémo distinguirlos.

Tema 135. Las excusas de mal pagador. Los malos pagadores siempre intentan justificar su
comportamiento.

Tema 136. Como superar las estrategias evasivas del moroso. Debemos averiguar cual es la estrategia
que quiere utilizar.

Tema 137. Metodologia para el cobro de impagados. Los tres principales sistemas de recobro son la
correspondencia, el teléfono y la visita personal. Conozca su utilizacion.

Tema 138. Las opciones para conseguir un acuerdo de pagos amistoso.
Tema 139. Técnicas de negociacion con los deudores. Evite los errores de posiciones simplistas.
Tema 140. Qué hacer cuando no hay solucién amistosa.

Tema 141. Métodos para recobrar impagados dificiles. Cuando el deudor se niega a pagar podemos
recurrir a métodos mas resolutivos.

Tema 142. Conclusiones. Siempre existe una alternativa para recobrar un crédito moroso.

MODULO X. GESTION DEL RIESGO DE CREDITO COMERCIAL.
Tema 143. Crédito comercial. Cudles son sus elementos y como organizarlo.

Tema 144. Estrategia del crédito comercial. Cémo conocer la interrelacion entre las pérdidas por facturas
no cobradas y las pérdidas de ventas.

Tema 145. Politica de ventas y crédito a clientes. Como evaluar las cuentas a cobrar como inversion
productiva y con rentabilidad.

Tema 146. Riesgo de crédito. Como identificar y cuantificar el riesgo.

Tema 147. Asuncion del riesgo crediticio. Analisis con la adecuada organizacién y método.

Tema 148. Transferir el riesgo crediticio. Cuando conviene y de qué forma trasladar el riesgo a un tercero.
Tema 149. Informacién. El elemento esencial para llevar a cabo cualquier tipo de analisis.

Tema 150. Analisis para la clasificacion de clientes. Cémo conocer las fortalezas y debilidades de los
clientes.

Tema 151. Seguimiento del riesgo de clientes. Como determinar el limite de crédito, y establecer los
controles adecuados.

Tema 152. Instrumentos del crédito comercial. Los medios de pago més idoneos para materializar el
cobro.

Tema 153. Impagados. Coémo analizar el coste de los impagados.

Tema 154.Gestion de las incidencias. Una incidencia siempre requiere una accion.




