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Introduccion

La funcion gerencial o directiva constituye una profesion gratificante. Esto es apli-
cable tanto al individuo como a toda la sociedad. Siempre que la gente se agrupa
de forma organizada para trabajar por la consecucién de una meta comun, la cues-
tion de la direccién toma un cariz preponderante. Poco o nada puede conseguirse
en los negocios, en el gobierno, o en los servicios piiblicos, si no existe una di-
reccion,

[La promocion a un puesto directivo o la escalada de posiciones dentro de esta
clase profesional, no solamente le supone a la persona un paso adelante hacia el
bienestar financiero, sino también una sensacion de logro personal que es dificil
de encontrar en otras muchas actividades.

Pero, a pesar de todo, la eficacia en la direccion (management) no es algo que
se alcance con suma facilidad. Para alcanzar y mejorar esta eficacia se requieren
unos fundamentos bédsicos acompanados de una adecuada ¢xperiencia. Sin un co-
nocimiento firme de los principios y pricticas del management, es muy probable
que el éxito en la gestién de un puesto directivo, se muestre esquivo, Este curso
intenta proporcionarle ese bagaje de conocimientos que usted necesita para llegar
a ser un directivo o gerente eficaz.

UN CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS PRACTICOS

L.a labor de dircccidn se lleva a cabo, hoy en dia, de acuerdo con unos conoci-
mientos que en los (ltimos cien afios se han plasmado en un conjunto de principios,
practicas y términos universalmente aceptados.

En este curso, el conjunto de conocimientos gerenciales ha sido cuidadosa-
mente extractado en sesenta conceptos definidos con toda claridad y que se presenian
junto con su correspondiente terminologia. Estos conceptos han sido dispuestos
en doce capitulos, v cada uno contiene cinco de ellos.

El curso expone todos los fundamentos que son generalmente tratados en los
cursos universitarios de management empresarial. En estz texto, sin embargo,
estos fundamentos estin desarrollados en un formato especialmente disefiado

Vil
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viii Introduceion

para el estudio a distancia y estdn ademas configurados de modo que estimule su
aplicacion préctica.

El autor del texto posee mis de veinticinco afios de experiencia como supervi-
sor. directivo y ejecutivo en distintos negocios. Ha ensenado este mismo curso de
direccién en una prestigiosa universidad de los Estados Unidos en los ultimos diez
aios. Sus galardonados trabajos en este campo han representado una parte importante
de la formacion y el desarrollo de centenares de miles de buenos directivos en
todo ¢l mundo.
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Plan de estudio

Para obtener el maximo aprovechamiento del curso, tendrd que dedicarle un total
de treinta y seis horas sin contar las que consuma en el «examen final». Debe tener en
cuenta que el estudio de cada uno de los doce capitulos le llevard tres horas.
Lo ideal seria completar un capitulo a la semana durante doce semanas. Asi es
como estd dispuesto el plan semestral de la universidad. Ahora bien, si puede dedicar
mas tiempo a estudiar o se le da bien el aprendizaje, podria terminar el curso en
seis semanas o incluso antes.

FORMATO DE LOS CAPITULOS

El curso se divide en doce lecciones o capitulos. Cada capitulo estd dispuesto en
estilo modular; esto es, cada uno contiene varios apartados principales que apare-
cen en todos ellos bajo una misma secuencia. Cada capitule incluye los siguientes
apartados en este orden:

l. Los cinco conceptos. Un resumen preliminar de los conceptos que se
estudiardn en el capitulo.

2. Términos claves. Una lista de los vocablos mds importantes relacionados
con los anteriores conceptos.

3. Leccién conceptual. Constituida por cinco segmentos, cada uno con lo
siguiente:
® Una repeticién del concepto.

® Una explicacion diddctica en la que los términos claves son puestos de
relieve y explicados.

® «Supuesto prictico». Un estudio de caso que recoge una aplicacion
realista del concepto que estamos analizando. El estudio de caso le plantea
una serie de preguntas y le proporciona unas respuestas inmediatas
desde un punto de vista prdctico.

X
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X Plan de estudio

4. La prueba de comprensién. Un estudio de caso compuesto de cinco par-
tes con el que finaliza el capitulo. El método de estudio escogido estd
considerado como de alta eficacia para el aprendizaje de adultos y garan-
tiza, por consiguiente, la adquisicién de un conocimiento préctico de la
funcién gerencial. Cada una de las partes del estudio de caso estd relacio-
nada con uno de los segmentos de la leccién conceptual. La finalidad de la
«prueba de comprensién» es permitirle comprobar su grado de entendimiento
de cada concepto y de los términos con €l relacionados. Esto se consigue
por medio de cinco bloques de preguntas de repaso, uno por cada concepto.
La «Clave de contestaciones» (dando la «solucién» de los problemas que se
plantean en los casos) se encuentra al final del libro, junto con unos per-
tinentes «Comentarios» que explican posibles ambigiedades y anaden
algunas ideas.

EL EXAMEN FINAL

Para demostrar que el curso se ha realizado con aprovechamiento existe al iér-
mino del libro un «Examen finals de cumplimentacién voluntaria. Este examen
consta de doscientas preguntas con cuatro respuestas alternativas, entre las cuales
hay que escoger la correcta.

Una puntuacién del 70 por 100 (140 respuestas correctas) se considera ya
una calificacién suficiente. Si contesta correctamente el 80 por 100 de las preguntas
serd un notable, y a partir del 90 por 100, jenhorabuena!, ha obtenido un sobresa-
liente en su Curso McGraw-Hill de Management.

PLAN DE ESTUDIO RECOMENDADO

El autor tiene una amplia experiencia en programas de estudios a distancia. La efec-
tividad de estos programas estriba en que las personas que los siguen fijan cllas
mismas su propio plan de estudio, se comprometen de algin modo a cumplirlo y
casi siempre persisten hasta que terminan el curso. Este curso especifico ha sido
disefiado con el fin de simplificar su plan de estudio y ayudarle a observarlo. El
autor recomienda el plan que se esboza a continuacién; aunque usted pueda variar sus
elementos para acomodarlos al tiempo de que disponga y a la mayor o menor
facilidad de su aprendizaje.

1. No pretenda en modo alguno terminar el curso en una sola noche. El tex-
to puede ser probablemente leido en pocas horas por un lector avispado; pero esto no
quiere decir que se hayan aprendido las lecciones conce ptuales, ni tampoco que se
haya sacado jugo a las «Pruebas de comprension». Y lo que es todavia mds impor-
tante: personalmente no habrd usted asimilado el verdadero valor del material
didéctico: ni estard tampoco preparado para hacer el «<Examen final» que le demues-
tre a usted mismo y a los demis, su verdadero conocimiento del management.
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2. Planee en principio doce semanas de estudio para el curso. Si ve que puede
disponer de mas tiempo o que avanza con mayor rapidez de la prevista, puede acor-
tar este periodo de estudio a ocho, seis e incluso a cuairo semanas.

3. Cada semana, delimite tres periodos de estudio de una hora cada uno, con
un intervalo de tiempo libre entre ellos. Se aprende con mds facilidad y los conceptos
se asimilan mejor, cuando el tiempo de estudio se divide en distintas partes de
forma que permitan reflexionar antes de pasar de una a orra. Acumular el estudio
en bloques de tres horas seguidas puede resultar contraproducente.

4. Distribuya el tiempo para cada capitulo de la forma siguiente:

Primera hora:

20 minutos para leer y comprender las pdginas previas de introduccién (la
definicién de conceptos y la lista de términos ¢ aves).

200 minutos para estudiar el primer concepto.

200 minutos para estudiar el segundo concepto.

Segunda hora:

20 minutos para estudiar el tercer concepto.
20 minutos para estudiar el cuarto concepto.
20 minutos para estudiar el quinto concepto.

Tercera hora:

20 minutos para leer la «Prueba de comprensions.

20 minutos para contestar a las «Preguntas de repaso».

20 minutos para comparar sus respuestas con la «Clave de contestaciones de
las pruebas de compresion».

5. No pase al siguiente capitulo hasta que no haya comprendido enteramente
el significado de las respuestas correctas a las preguntas de la «Prueba de com-
prensions.

6. No se salte capitulos. Cada uno de los capitulos ¢std fundamentado en los
anteriores. El management es una funcién integrada, por o que no llegara a domi-
narla hasta que no tenga en su mente una concepcion global de la misma.

7. Cuando haya concluido los doce capitulos, disporigase a hacer el «<Examen
final» y a evaluar usted mismo objetivamente los conocimientos que ha adquirido.
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