GUÍA DE ESTUDIO:

PLANIFICACIÓN
1. ¿Cuáles son las fases de la planificación?. Explíquelas.
2.  Mencionar la importancia de la Planificación.
3.  ¿Cuáles son los tipos de ´planes que existen?
4.  ¿Cuándo un plan de trabajo se puede decir que es bueno?.

5. Caso 1: 

Alfredo Miro ha sido nombrado jefe del departamento  de Información técnica de un organismo importante. Este departamento está compuesto por: 

· Biblioteca: 4 empleados.

· Centro de información: 10 empleados.

· Fotocopia y reproducción: 6 empleados.
         Uno de los problemas planteados es que se le da prioridad al trabajo    operativo, sin existir una planificación adecuada de las tareas. Ante esto            una de las primeras medidas tomadas por Alfredo Miro es reunirse con todos los empleados para discutir un plan de trabajo. 

Plan acordado:

· Hacer un censo de todos los empleados para determinar escolaridad y aptitudes.

· Actualizar sistema de clasificación de los libros para facilitar su búsqueda y localización.

· Entregar en el menor plazo posible las fotocopias y las reproducciones..

Para una divulgación del plan de trabajo se le entrego una copia a cada empleado y se puso en los murales.

A los 30 días Alfredo se reúne de nuevo  con todos los empleados. La situación sigue prácticamente igual. La mayor parte de las tareas no se han cumplido.

¿Qué errores han impedido a Alfredo dar un vuelco acertado al trabajo del departamento.

ORGANIZACIÓN:
1,- Debe la organización construirse  en función  del elemento humano de que dispone? ¿Por qué?.

2,- Definir  de organización.

3,-¿ En la organización de una empresa, escuela, institución se debe tener en cuenta la combinación que surge entre individuos y grupos.?

4,-¿Cuáles son los tipos de organización que existen?.

DIRECCIÓN: 
1. ¿Resulta necesario que el dirigente vaya cambiando sus métodos en la medida como el grupo social se trasforma?.

2. ¿Existen limites en los cambios de los métodos de dirección?.

3. ¿Por qué el estilo paternalista de dirección puede conducir al resquebrajamiento de la autoridad?

4. ¿ A qué se debe el hecho de la influencia que sobre los resultados puede ejerce el que el personal sea valorado y que, además, conozca los resultados de esa valoración?.

5. ¿Qué ventajas tiene que el grupo conozca los objetivos, las políticas, las funciones y las actividades necesarias para conducir su trabajo hacia una meta exitosa?

6. Mencionar las fases de una dirección estratégica.

7. ¿Por qué es importante el uso del tiempo en una reunión?

8. ¿Cómo se debe organizar los despachos con los subordinados?

9. ¿Cómo sacar mejor provecho de su tiempo?
10. ¿Qué parámetros hay que tener en cuenta en el proceso de la toma de decisiones?
CONTROL: 
1. Mencionar las técnicas para un efectivo control.

2. Realizar el ciclo administrativo.

3. ¿Qué importancia tiene llevar un control en las actividades?
4. Usted debe abrir un nuevo servicio en su policlínico para atender a las personas que padecen esclerosis múltiple y a sus familiares. Diga los principales elementos a tener en cuenta para la creación y puesta en marcha de este servicio en cada una de las funciones del ciclo administrativo.
GERENCIA:
1. ¿Por qué la Gerencia es necesaria?

2. ¿Es la Gerencia arte, ciencia o técnica?

3. ¿Cuál es la importancia del conocimiento de las regularidades de la Gerencia como ciencia?
4. Importancia de la elaboración de criterios evaluativos de un Programa o Servicio de Salud. ¿Cuándo, cómo y por quién deben ser diseñados?
5. Describa los principales elementos de un Sistema de Información Gerencial.
6. ¿Qué tipo de preguntas usted haría al evaluar un programa de salud en relación a:

· Relevancia

· Idoneidad

· Progreso

· Efectividad

· Impacto

· Eficiencia

· Sostenibilidad

(Ejemplifique su respuesta)

7. ¿Qué preguntas hay que recordar al momento de evaluar?
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