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Isabel Costumero

MÓDULO PROFESIONAL: RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRABAJO

CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR
UNIDAD 1: LA COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA
1. OBJETIVOS


Conocer los elementos que forman parte del proceso comunicativo y la función de cada uno.

Aprender las etapas del proceso comunicativo.

Adquirir o potenciar las herramientas para conseguir una comunicación eficaz.

Identificar las distintas barreras que pueden afectar a la comunicación.

Aprender a comunicar de manera asertiva.

2. CONTENIDOS
-
Tipos de comunicación.
-
Etapas y elementos de un proceso de comunicación.
-
Redes de comunicación, canales y medios.
-
Dificultades/barreras de comunicación.
-
Recursos para manipular los datos de la percepción.
-
La comunicación, generadora de comportamientos.

3. PROCEDIMIENTOS

-
Identificación de los elementos de la comunicación.
-
Análisis y diferenciación de las fases del proceso de comunicación.
-
Diferenciación de las distintas barreras que se dan en la comunicación.
-
Conocimiento y análisis de las distintas redes comunicativas.

4. ACTITUDES

-
Valorar la importancia de la comunicación en las relaciones habituales.
-
Interés por conocer cómo se produce el proceso comunicativo y su correcto desarrollo.
-
Analizar y valorar la influencia de las barreras en el proceso comunicativo.
-
Conocer e identificar las distintas redes de comunicación que pueden darse en la empresa.

5. METODOLOGÍA

Es preciso que el alumno adquiera conceptos y aprenda a desarrollar procesos, por lo que la metodología será participativa en representaciones reales de comunicación, resolución de casos prácticos y realización de esquemas de proceso.
6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

- Elaborar procesos de comunicación partiendo de la identificación de los elementos.
- En casos prácticos, identificar elementos de la comunicación diferenciando las barreras que aparecen en ellos.
- Practicar procesos de distorsión de la información.
- Elaborar redes comunicativas en la empresa.
- Analizar y valorar las interferencias que dificultan la comprensión del mensaje. 

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

- Definir el concepto y los elementos de la negociación.
- Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso comunicativo.
- Resolver según la situación planteada casos que versen sobre los problemas en la comunicación o la simple transmisión de información en diferentes grupos.

UNIDAD 2: LA COMUNICACIÓN ORAL

1. OBJETIVOS

Adquirir  recursos lingüísticos para elaborar comunicaciones orales eficaces.

Desarrollar la expresión oral mediante el uso de técnicas para hablar en público.

Conocer las diferentes comunicaciones orales que pueden darse y actuar correctamente en cada momento.

Aplicar las técnicas de comunicación oral para transmitir ideas de manera coherente y elaborada.

Aprender a comunicarse a través del teléfono.

2. CONTENIDOS
-
Comunicación oral de instrucciones para la consecución de unos objetivos.

-
Técnicas para hablar en público.

-
La expresión oral.

-
Las comunicaciones cara a cara.

-
El proceso de comunicación telefónica.

-
Tipos de personalidades al teléfono.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Utilización de las técnicas para hablar en público.

-
Análisis de las distintas situaciones de comunicación cara a cara.
-
Identificación de las distintas situaciones comunicativas al teléfono.

-
Valoración e identificación de las distintas personalidades en el teléfono.

4. ACTITUDES
-
Interés por conocer y aplicar las técnicas para hablar en público.

-
Analizar y valorar las distintas situaciones comunicativas que se pueden dar.
-
Valorar y diferenciar las personalidades al otro lado del teléfono.

-
Valorar la importancia de saber expresarse adecuadamente.

5. METODOLOGÍA
La participación del alumno es fundamental para aplicar en la práctica los conocimientos sobre el proceso de elaboración del mensaje hablado, por lo que se fomentará la realización de role-playing y representación de situaciones reales que le permitan aplicar los conocimientos adquiridos en interacción con sus compañeros.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Realización de exposiciones para aplicar las técnicas de elaboración de discursos.

-
Simulación de la entrevista de trabajo como una situación de comunicación oral.

-
Simulación de comunicaciones telefónicas.

-
Análisis de personalidades reales que pueden darse en la comunicación telefónica.

-
Resolución de problemas planteados en la comunicación telefónica.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Desarrollo de las fases de elaboración del discurso.

-
Exposición de comunicaciones orales siguiendo las fases establecidas.

-
Distinguir una buena comunicación que contenga un mensaje nítido de otra con caminos divergentes que desfiguren o enturbien el objetivo principal de la transmisión.

-
Resolver situaciones complejas en comunicaciones telefónicas.

UNIDAD 3: LA COMUNICACIÓN ESCRITA

1. OBJETIVOS

Adquirir las nociones básicas para aprender a comunicar de manera escrita.

Aprender a “gestionar” los recursos materiales en la comunicación escrita.

Conocer y diferenciar los distintos tipos de documentos que se pueden utilizar según el momento y el tema a comunicar.

Elaborar documentos escritos según el tipo de comunicación que deseemos realizar.

2. CONTENIDOS
-
Factores a tener en cuenta en la realización de documentos en la empresa.

-
Tipos de documentos escritos en la empresa.
-
Producción de documentos en los que se contengan las tareas asignadas a los miembros de un equipo.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Aplicación de los factores que contribuyen a la elaboración correcta de un documento escrito.

-
Diferenciación y elaboración de los distintos documentos escritos en la empresa.

-
Recopilación de documentos reales para comparar y analizar.
-
Identificación y análisis de posibles errores en la elaboración de los documentos escritos.

4. ACTITUDES
-
Analizar los distintos tipos de documentos que pueden utilizarse en la empresa.

-
Valorar positivamente la buena elaboración de documentos escritos.

-
Ser conscientes de la importancia de saber elaborar documentos escritos.

5. METODOLOGÍA
El alumno debe conocer los factores que influyen en la elaboración de los documentos y mensajes escritos, por lo que es interesante utilizar documentos reales que reciban los propios alumnos y a partir de ellos, analizarlos y elaborar documentos correctamente. Asimismo deben conocer el momento y lugar adecuados para elaborar los distintos tipos de documentos.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Elaboración de documentos según el objeto del mensaje.

-
Identificación de errores en documentos escritos.

-
Elaboración de textos teniendo en cuenta el uso de los factores técnicos y artísticos.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Identificar el tipo de comunicación utili​zado en un mensaje y las distin​tas estra​tegias utili​zadas
 para conseguir una buena comuni​ca​ción.

-
Creación de distintas cartas y documentos mediante el uso de los modelos estudiados.

-
Corrección de documentos que presentan errores.

- 
Diferenciación de los distintos tipos de documentos según su uso.

UNIDAD 4: EL PROCESO DE NEGOCIACIÓN

1. OBJETIVOS


Adquirir las herramientas necesarias para resolver situaciones de negociación.

Poner en práctica la capacidad de iniciar, desarrollar y resolver un proceso de negociación.

Identificar tipos de personalidades negociadoras y autoconocerse como negociador.

Aprender y manejar modelos de negociación.

Realizar procesos negociadores en otras culturas.
2. CONTENIDOS

-
Definición de negociación.

-
Elementos de la negociación.

-
Tipos de negociadores.

-
Las fases del proceso negociador.

-
Aprender a negociar: el Método Harvard.

-
Negociando en otras culturas.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Identificación y diferenciación de los elementos de la negociación.

-
Diferenciación de los distintos tipos de negociadores.

-
Valoración del uso de los distintos tipos de negociación.

-
Identificación y análisis de las habilidades necesarias para ser buen negociador.

-
Aprendizaje y aplicación del método de negociación de la Universidad de Harvard.

-
Secuenciación de las fases del proceso negociador.

4. ACTITUDES
-
Valorar la importancia de ser un buen negociador.

-
Tener en cuenta el papel como negociador y sus habilidades en la negociación.
-
Considerar los métodos y estrategias utilizados para resolver negociaciones.

-
Interés por conocer las fases que permiten desarrollar el proceso de negociación.

-
Interés por aprender a ser buen negociador consiguiendo resultados “todos ganan”.
5. METODOLOGÍA
El alumno debe conocer lo más próximo a la realidad posible el uso de las estrategias negociadoras y los métodos de negociación; por ello, se requiere una actitud investigadora y activa en la búsqueda de procesos de negociación. Igualmente se requiere participación en la resolución de casos prácticos para aprender el proceso.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Estudio de casos que utilicen los métodos de negociación estudiados.

-
Práctica de distintos tipos de negociaciones para afianzar el proceso.

-
Elaboración de informes posteriores a la negociación.

-
Role-playing para practicar las negociaciones in situ.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Identificar estrategias de negociación.

-
Resolución de casos prácticos para identificar las fases del proceso negociar.

-
Identificar los tipos y la eficacia de los comportamientos posibles en una situación de negociación.

UNIDAD 5: LA TOMA DE DECISIONES

1. OBJETIVOS

Conocer los tipos de decisiones que podemos tomar.

Aprender el proceso de toma de decisiones y los distintos modelos de toma de decisiones.

Relacionar el proceso de toma de decisiones con el de solución de problemas.

Aplicar en la práctica los modelos de toma de decisiones según la situación empresarial.

Analizar las situaciones en las que se tiene que decidir, valorarlas según el modelo y resolverlas.

2. CONTENIDOS
-
Concepto de decisión y objeto de la toma de decisiones.

-
Tipos de decisiones.

-
Factores que influyen en la toma de decisiones:


Factores personales.


Factores del entorno.

-
El proceso de toma de decisiones-resolución de problemas. Sus fases.

-
Modelos matemáticos en la toma de decisiones empresariales.


Decisiones en certidumbre.


Decisiones en incertidumbre.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Valoración del objeto de la toma de decisiones.

-
Diferenciación e identificación de los distintos tipos de decisiones.

-
Identificación y valoración de los factores que influyen en la toma de decisiones.

-
Secuenciación de las fases del proceso de toma de decisiones.

-
Utilización de los modelos matemáticos de toma de decisiones según la situación.

4. ACTITUDES
-
Valorar la importancia de tomar decisiones acertadas en la empresa.

-
Tener en cuenta la influencia de los factores que pueden afectar a la toma de decisiones.

-
Interés por conocer modelos de toma de decisiones.

5. METODOLOGÍA
Es importante que el alumno conozca y aplique los distintos modelos de toma de decisiones; por lo tanto, debe practicar realizando casos sobre toma de decisiones y resolución de problemas en la empresa. Aprendizaje de procesos mediante casos prácticos.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Realización de casos prácticos sobre toma de decisiones en la empresa.

-
Realización de ejercicios para aplicar los métodos matemáticos en la toma de decisiones.

-
Realización de cuadro-resumen sobre los tipos de decisiones según las distintas clasificaciones.

-
Role-playing sobre toma de decisiones en el grupo clase.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar ante una situación concreta.

-
Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decisión y elegir la más adecuada.

-
Aplicar el método de búsqueda de una solución o respuesta.

-
Utilizar los modelos matemáticos para tomar decisiones.

UNIDAD 6: LA SOLUCIÓN DE CONFLICTOS

1. OBJETIVOS


Identificar el conflicto en el entorno laboral en sus fases más tempranas como medio de prevención fundamental.

Diferenciar los distintos tipos de conflictos que pueden darse y saber de dónde pueden venir y quién interviene en ellos.

Aprender las distintas formas de solución de conflictos que pueden darse según el caso.

Identificar el acoso laboral y saber actuar ante él lo antes posible.

2. CONTENIDOS
-
Conflictos personales.

-
El proceso de conflicto.

-
Factores que influyen en el conflicto.

-
Conflictos de grupo: la negociación colectiva.

-
Mediación. Arbitraje. Conciliación.

-
El conflicto extremo: acoso laboral.
-
Identificación del acoso laboral.

-
Afrontamiento del acoso laboral.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Diferenciación de los conflictos personales de los conflictos de grupo.

-
Secuenciación de las fases del proceso de conflicto.

-
Identificación de los factores que influyen en el proceso de toma de decisiones.

-
Valoración de los procesos de toma de decisión pacíficos.

-
Análisis de la importancia de reconocer el proceso de acoso laboral.

4. ACTITUDES
-
Considerar el concepto de conflicto y no considerarlo siempre como algo negativo.

-
Identificar las fases por las que atraviesa el proceso de conflicto.
-
Valorar la solución de los conflictos mediante fórmulas pacíficas.

-
Valorar la utilización de fórmulas negociadoras en la solución de conflictos.

-
Ser consciente de la importancia de identificar y erradicar el acoso laboral.

5. METODOLOGÍA
El conocimiento de este proceso se realizará mediante el estudio y análisis de casos prácticos y de casos reales, con una participación activa del alumno y una actitud investigadora en la búsqueda de situaciones reales que hayan o requieran ser solucionados. El alumno realizará estas investigaciones en grupo y se analizarán en el grupo-clase. También se trabajará con documentos, noticias y sentencias sobre el conflicto extremo que es el acoso laboral.
6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Búsqueda de noticias relacionadas con la generación de conflictos en la empresa.

-
Elaboración de esquema sobre el proceso de conflicto aplicado a caso real o propio.

-
Investigar sobre noticias que reflejen conflictos solucionados mediante las formas de solución pacífica y análisis posterior.

-
Estudio de otras formas de solución de conflictos relacionadas con el mundo de la negociación.

-
Estudio de casos sobre acoso laboral y análisis de las circunstancias que los han determinado.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Resolución de casos que generen conflictos mediante técnicas pacíficas.
-
Identificación de casos de conflicto y el origen de los mismos.

-
Realización de cuadros comparativos de las distintas fórmulas de solución de conflictos.

-
Identificación del proceso de acoso laboral.

UNIDAD 7: DIRECCIÓN Y LIDERAZGO I: CONCEPTOS, CAPACIDADES, FUNCIONES

1. OBJETIVOS


Conocer el significado de dirigir y liderar un equipo de trabajo.

Conocer el papel del directivo en la empresa y sus tareas dentro y fuera de ella.

Conocer las distintas habilidades que precisa un directivo para realizar su tarea de dirección.

Identificar los distintos tipos de autoridad y poder.

Aprender el proceso de delegación de tareas para una dirección eficaz.

2. CONTENIDOS
-
Concepto de dirigir.

-
Concepto de liderar.

-
Diferencias entre dirigir y liderar.

-
El trabajo del directivo y sus tareas.

-
Habilidades del directivo.

-
La autoridad y el poder.


Tipos de autoridad.


Tipos de poder.

-
La delegación de tareas. 

-
El proceso de delegación de tareas.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Diferenciación entre los conceptos de dirigir y liderar.

-
Análisis de las tareas del director de equipos en la empresa.

-
Análisis de las habilidades del directivo como líder de grupos.

-
Valoración y diferenciación de los conceptos de autoridad y poder.
-
Análisis e identificación de los distintos tipos de autoridad y poder.

-
Conocimiento del proceso de delegación de tareas.

-
Diferenciación de las tareas que se pueden delegar y no delegar.

4. ACTITUDES
-
Valorar la figura del director de equipos y la del líder dentro de la empresa.

-
Valorar y considerar las funciones y habilidades del director de equipos para el buen desarrollo del trabajo.

-
Considerar la influencia de la autoridad y el poder en el desarrollo del trabajo en el equipo.

-
Valorar la importancia del proceso de delegación de tareas y el conocimiento de las tareas que se pueden delegar.

5. METODOLOGÍA
La mejor forma de aprender las funciones y tareas del director es mediante el estudio de casos reales de líderes o directivos de nuestro país y mediante la resolución de casos prácticos para aprender a diferenciar los estilos y a aplicarlos según las circunstancias del equipo.

Se estudiarán figuras reales de líderes/directivos y se analizará su estilo para dirigir o liderar equipos.

También se estudiará el proceso de delegación realizado por esas mismas personas y cómo influye ese proceso en el equipo de trabajo.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Estudio de las funciones del director en casos reales.

-
Análisis de las funciones que el directivo desarrolla más frecuentemente en empresas reales.

-
Buscar ejemplos de las habilidades que el director debe tener para dirigir equipos.

-
Realizar procesos de delegación de tareas según la circunstancia propuesta.

-
Buscar diferencias entre autoridad y poder en ejemplos reales.

-
Buscar ejemplos de figuras reales que ejerzan de líderes de su equipo y figuras que sólo dirijan equipos y analizar las diferencias.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Identificación de las funciones del director en situaciones reales.

-
Reconocimiento de las habilidades necesarias para dirigir equipos eficazmente.

-
Saber llevar a cabo procesos de delegación eficaces sobre tareas delegables.

-
Diferenciar los tipos de autoridad y poder que se pueden ejercer en casos prácticos.

-
Diferenciar entre directores de equipos y líderes de equipos.

UNIDAD 8: DIRECCIÓN Y LIDERAZGO II: ESTILOS DE DIRECCIÓN Y MODELOS DE LIDERAZGO

1. OBJETIVOS


Identificar y diferenciar los distintos tipos de dirección que pueden darse en la organización.

Conocer los distintos modelos de liderazgo en la empresa.

Identificar los distintos tipos de líderes en función de los modelos anteriormente estudiados.

Aplicar los estilos estudiados en función de la situación para ejercer el liderazgo de manera efectiva.

2. CONTENIDOS
-
Estilos de dirección.


Estilos de carácter autoritario.

Estilos de carácter cooperativo.

Estilos actuales en dirección/formación de equipos.

Métodos de formación de líderes aplicados a la dirección actual.

-  Modelos de liderazgo.


Modelo de White y Lippitt.

Teorías X, Y y Z.

Modelo de Likert.

La malla de Blake y Mouton.

Continuum de Tannenbaum y Schmidt.

Liderazgo situacional. Modelo de Blanchard y Hernsey.

Modelo de contingencias de Fielder.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Diferenciación de los estilos de dirección autoritario y cooperativo.

-
Análisis de los estilos actuales de dirección de equipos.

-
Valoración de los modelos actuales de formación de líderes.

-
Análisis, estudio y comparación de los distintos modelos de liderazgo.

-
Identificación de dichos modelos en situaciones reales.

4. ACTITUDES
-
Tomar conciencia de la influencia del estilo de dirección-liderazgo en el trabajo del equipo.

-
Valorar la importancia de una buena formación en dirección de equipos.

-
Considerar la figura del líder como canalizador de energías en el equipo.

-
Interés por conocer los modelos más actuales en dirección y liderazgo de equipos.

5. METODOLOGÍA
Se estudiarán distintos casos que deberán analizarse para descubrir el estilo de director o líder que presenta. 

También se requiere una actitud investigadora para recopilar datos sobre líderes/directores de empresas de nuestro país. Bien puede ser una tarea contigua a la del tema anterior, completando los análisis y estudios realizados en la unidad anterior y añadiendo el estilo o modelo que utiliza para dirigir a su equipo.

Se estudiarán casos prácticos para identificar en ellos la teoría explicada en los modelos.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Búsqueda de casos reales que utilicen distintos modelos de dirección.

-
Estudio de figuras del mundo social, deportivo y de negocios que puedan identificarse con la figura del líder.

-
Identificación de las características del líder en determinados personajes públicos.

-
Investigar sobre los modelos actuales de dirección de equipos y su aplicación práctica.

-
Buscar empresas que apliquen los modelos de formación de líderes entre su capital humano.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Identificar los estilos de mando y los comportamientos que caracterizan a cada uno de ellos.

-
Relacionar los estilos de liderazgo con las situaciones ante las que puede encontrarse un líder.

-
Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando intermedio en la organización.

-
Estimar la influencia del modelo de dirección utilizado sobre la motivación del trabajador.

UNIDAD 9: LA PERTENENCIA DEL INDIVIDUO AL GRUPO

1. OBJETIVOS

Diferenciar los distintos tipos de grupos a los que se puede pertenecer.

Analizar el papel del grupo en la marcha del trabajo y la influencia en el resto de la organización.

Aprender las fases por las que atraviesa un grupo.

Valorar el papel o rol que el individuo desempeña dentro del grupo identificándose como tal.

Reflexionar sobre la importancia de la persona en el grupo y la influencia de este sobre el ente individual.
2. CONTENIDOS
-
El grupo. Concepto y su papel en la empresa.

-
Tipos de grupos:


Formales. 


Informales.

Permanentes.

Ad hoc.

-
El proceso de vida de un grupo. Etapas.
-
El individuo en el grupo. 
-
Roles en el grupo.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Valoración del papel del grupo en la empresa.

-
Diferenciación de los distintos tipos de grupos.

-
Análisis de las fases de la vida de un grupo.

-
Estudio de las fases de vida de un grupo en un caso real.

-
Valoración del papel del individuo en el grupo.

4. ACTITUDES
-
Valorar la importancia del trabajo del grupo en la empresa.

-
Mostrar interés por el proceso de vida y desarrollo de un grupo.
-
Valorar el papel del individuo dentro del grupo y la influencia de éste sobre la persona.

5. METODOLOGÍA
Esta unidad y la siguiente se trabajan durante todo el curso; por lo tanto, la metodología es participativa y continua a lo largo del mismo. Se estudiarán los distintos contenidos del tema en el propio grupo de la clase y se compararán con otros del mismo entorno o los propios de los casos prácticos estudiados.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Trabajo sobre la identificación del propio grupo clase y la etapa de vida en la que se encuentra.

-
Comparación del grupo y su actividad con otros grupos similares.

-
Identificación de las características del grupo en el propio grupo clase.

-
Investigación sobre el papel que cada uno tiene en el grupo.

-
Esquema sobre los distintos grupos a los que se puede pertenecer.

-
Cuadro sobre ventajas e inconvenientes de trabajar en grupo.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente al trabajo individual.

-
Reconocer e identificar las fases por las que atraviesan los grupos.
-
Identificar las características que definen a los grupos.

-
Reconocer los papeles que se desempeñan en el grupo.

UNIDAD 10: LOS GRUPOS COMO EQUIPOS FORMALES

1. OBJETIVOS


Aplicar los conocimientos adquiridos en el tema anterior sobre los equipos de trabajo.

Diferenciar los conceptos de grupo y equipo.

Conocer las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo potenciando los aspectos positivos y reconduciendo los negativos hacia nuestro objetivo.

Aprender y saber aplicar las dinámicas de grupo para fomentar el trabajo del equipo y mejorar sus resultados.
2. CONTENIDOS

-
El equipo en la empresa. 

-
Concepto de equipo.

-
Características de los equipos.

-
Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.

-
Del grupo al equipo.

-
Diferencias entre grupo y equipo.

-
Equipos de mejora y círculos de calidad: dos ejemplos del trabajo eficaz en equipos.

-
Técnicas de dinámicas de grupos.

3. PROCEDIMIENTOS

-
Valoración del equipo en la empresa.

-
Análisis del concepto de equipo y diferenciación del concepto de grupo.

-
Análisis de las características del equipo.

-
Valoración de las ventajas y los inconvenientes del trabajo en equipo.

-
Estudio de casos: equipos de mejora y círculos de calidad.
-
Análisis de las diferentes técnicas de dinámica de grupos.

4. ACTITUDES
-
Ser conscientes del valor del equipo dentro de la organización del trabajo.

-
Valorar la creación de equipos de trabajo en la empresa.

-
Interés por conocer las formas de dinamizar equipos de trabajo.

5. METODOLOGÍA 
Como el tema anterior, éste se trabaja durante todo el año tendiendo como ejemplo el propio grupo y donde se irá analizando su evolución hacia el equipo de trabajo. Se participará activamente por parte del alumno en la solución de problemas del propio grupo, en el análisis de las etapas por las que atraviesa el equipo, etc.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Trabajo de identificación de las características que definen un equipo y aplicarla al grupo clase.

-
Investigar sobre los beneficios de trabajar en equipo.

-
Buscar información sobre empresas que utilicen equipos de mejora o círculos de calidad.

-
Practicar las técnicas de dinámica de grupos según el objetivo de la actividad.

-
Aplicar las técnicas de dinámica de grupos en situaciones determinadas.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN
-
Identificar las diferentes técnicas de dinamización y funcionamiento de grupos.

-
Descubrir las características de las técnicas más relevantes.

-
Conocer los criterios de aplicación de las dinámicas de grupo en cada caso.

-
Conocer el funcionamiento de los círculos de calidad y equipos de mejora.

-
Reconocer las características que definen a un equipo de trabajo.

UNIDAD 11: LAS REUNIONES DE TRABAJO

1. OBJETIVOS


Conocer los elementos que pueden influir o formar parte de la planificación y desarrollo de una reunión y potenciar su influencia de manera positiva.

Diferenciar los distintos tipos de reuniones y saber utilizarlos en función de la situación.

Conocer las fases previas a la reunión para una planificación eficaz de la misma.

Aprender a moderar y conducir una reunión para conseguir el objetivo propuesto.

Identificar y saber llevar los roles y distintas personalidades que pueden presentarse en la reunión aprovechando los aspectos positivos de cada uno.

Aplicar en la práctica el procedimiento realizando reuniones con objetivos distintos.

2. CONTENIDOS

-
Elementos de la reunión. 

-
Tipos de reunión.

-
Planificación de reuniones.

-
Pasos previos a la celebración de la reunión.

-
El desarrollo de la reunión. 

-
El papel del moderador en la reunión.

-
Habilidades del director de reuniones.

-
Roles y personalidades dentro de la reunión.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Identificación de los elementos de la reunión.

-
Diferenciación de los tipos de reunión.

-
Análisis de los pasos y fases del proceso de reunión.

-
Análisis de los pasos para planificar correctamente una reunión.

-
Elaboración de convocatorias y actas de reunión.

-
Análisis y valoración del papel del moderador en la reunión.

-
Estudio de las habilidades necesarias para dirigir reuniones.

-
Identificación de los distintos roles que se dan en la reunión.

4. ACTITUDES

-
Valorar la importancia de realizar reuniones oportunas y organizadas.

-
Mostrar interés por conocer los distintos tipos de reunión y su utilización en la empresa.

-
Analizar los pasos de una reunión para realizarla adecuadamente.

-
Valorar el papel del moderador de la reunión para su buen desarrollo.

-
Estudio de las habilidades necesarias para conducir reuniones.

5. METODOLOGÍA
El alumno debe conocer el proceso correcto del desarrollo de una reunión y también el desarrollo de lo que no debe ser una reunión; por lo tanto, se realizarán casos prácticos para reforzar los contenidos y luego se pasará a la práctica, donde se celebrarán reuniones correctas y reuniones donde los resultados no son tan buenos, con el objeto de valorarlas y extraer conclusiones. Se pueden considerar como ejemplos las propias reuniones a las que se asiste en el centro.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

-
Role-playing sobre reuniones en el grupo-clase.

-
Casos prácticos sobre planificación de reuniones correctas.

-
Identificación de las habilidades del moderador de las reuniones en casos determinados.

-
Utilizar los distintos tipos de reunión en función del caso presentado.
-
Desarrollar en casos prácticos las fases de la reunión.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

-
Describir la función y el método de la planificación de reuniones, definiendo, a través de casos simulados, objetivos, documentación, orden del día, asistentes y convocatoria de una reunión.

-
Definir y describir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.

-
Identificar la tipología de participantes.

-
Describir las etapas de desarrollo de una reunión.

-
Enumerar los objetivos más relevantes que se persiguen en las reuniones de grupo.
UNIDAD 12: LA MOTIVACIÓN EN LA EMPRESA

1. OBJETIVOS


Conocer las distintas teorías sobre la motivación sabiendo diferenciarlas según el criterio.

Saber identificar el estado motivacional en uno mismo y en el entorno que le rodea y cómo motivarse a sí mismo y a los demás.

Aprender las técnicas de motivación en el trabajo y saber aplicarlas en el entorno laboral.

2. CONTENIDOS

-
El proceso motivacional.

-
Factores que influyen en la motivación.

-
Teorías de la motivación.

-
La automotivación.

-
La motivación laboral. Técnicas.

3. PROCEDIMIENTOS
-
Identificación y secuenciación de los pasos del proceso motivacional.

-
Análisis de los factores que influyen en la motivación.

-
Estudio de las teorías sobre motivación.

-
Diferenciación entre las teorías del proceso y las del contenido.

-
Análisis y valoración de la importancia de la automotivación.

-
Estudio y aplicación en casos reales de las técnicas de motivación.

4. ACTITUDES
-
Valorar la importancia de la motivación dentro y fuera de la empresa.
-
Diferenciar las distintas teorías de la motivación.

-
Ser consciente de la importancia de estar motivado y automotivado en el trabajo.

-
Interés en el estudio y aplicación de las técnicas motivadoras.

5. METODOLOGÍA
Activa y participativa. El alumno debe conocer su propio proceso motivador y conocer el estado de motivación interna; por lo tanto, se trabaja desde un primer momento con el caso práctico de cada uno. Se ofrecerán las teorías que nos sirven como base para comprender mejor los procesos motivacionales.

Se realizarán casos prácticos para aplicar las teorías y se estudiarán casos reales sobre motivación o desmotivación.

6. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
-
Ejercicios de aplicación de los pasos del proceso motivacional sobre la propia persona.

-
Esquema sobre las teorías de la motivación.

-
Aplicación a casos prácticos de distintas técnicas de motivación.

-
Conocer el propio proceso de motivación y técnicas que pueden aplicarse.

-
Identificación de necesidades y formas de motivar según las mismas.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

-
Definir la motivación en el entorno laboral.

-
Explicar las grandes teorías de la motivación.

-
Identificar las técnicas de motivación aplicables en el entorno laboral.

-
En casos simulados seleccionar y aplicar técnicas de motivación adecuadas a cada situación.
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