MÓDULO PROFESIONAL N1 6 : RELACIONES EN EL EQUIPO DE TRABAJO 

DE BASE O TRANSVERSAL

PRIMER CURSO ACADÉMICO

DURACIÓN: Mínima 64 horas, Máxima 64 horas
CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
6.1.
EXPLICAR LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN EN EL MARCO DE LAS ORGANIZACIONES DE TRABAJO Y APLICAR TÉCNICAS PARA LOGRAR COMUNICACIONES EFICACES.

-
Justificar la importancia de la función de la comunicación en una organización.

-
Distinguir y caracterizar los elementos y etapas de un proceso básico de comunica​ción.

-
Diferenciar los tipos de flujos de comunicación en las organizaciones.

-
Seleccionar tipos, redes, canales y medios de comunicación adecuados en función de supuestas situaciones, circunstancias y objetivos de la organización.

-
Identificar los tipos de ruidos, barreras, interferencias, dificultades y elementos críticos que habitualmente dificultan la comunicación.

-
Describir sistemas y medios para lograr comunicaciones eficaces en el marco de las organizaciones.

-
Deducir mensajes explícitos e implícitos de comunicaciones descendentes orales o escritas, en supuestos prácticos debidamente caracterizados de recepción de las mismas, distinguiendo: 

.
objetivo funda​mental de la comunicación,

.
grado de autonomía por parte del subordinado en la ejecución de las tareas asignadas, 

.
resultados que se esperan obte​ner, 

.
persona o personas que intervienen en el proceso de control,

.
cómo y cuándo se debe controlar el cumplimiento de lo establecido y el logro de resultados intermedios y finales.

-
Transmitir mensajes de comunicación oral y escrita descendente, ascendente, horizontal y cruzada, comprobando la eficacia de la comunicación.

-
Demostrar interés por la descripción verbal precisa de situaciones y por la utilización co​rrecta del lenguaje como medios para mejorar la comunicación.

-
Estimar la expresión y la escucha como habilidades personales que pueden desarrollarse.

6.2.
EXPLICAR LOS PROCESOS BÁSICOS DE NEGOCIACIÓN Y AFRON​TAR, A SU NIVEL, LA RESOLUCIÓN  DE CONFLICTOS Y PROBLEMAS QUE SE ORIGI​NEN EN ENTORNOS DE TRABAJO.

-
Justificar la importancia de la función de la negociación en una organización.

-
Describir las características y etapas de la negociación como proceso interno en una organización laboral.

-
Clasificar los principales tipos de negociación.

-
Identificar los problemas, factores y causas que generan un conflicto, en supuestos prácticos debidamente caracterizados. 

-
Demostrar tenacidad y perseverancia en la búsqueda de soluciones a los problemas.

-
Discriminar entre datos y opiniones.

-
Exigir razones y argumentaciones en las tomas de postura propias y ajenas.

-
Presentar ordenada y claramente el proceso seguido y los resultados obtenidos en la resolu​ción de un pro​blema.

-
Identificar los tipos y la eficacia de los posibles com​portamientos en situaciones simuladas de negocia​ción.

-
Superar equilibrada y armónicamente las presio​nes e intereses entre los distintos miembros de un grupo.

-
Explicar las diferentes posturas e intereses que pue​den existir entre los trabajadores y la direc​ción de una organiza​ción.

-
Respetar otras opiniones, demostrando un com​porta​miento tolerante ante conductas, pensa​mientos o ideas no coincidentes con las propias.

-
Comportarse en todo momento de manera res​ponsable y coherente.

6.3.
TRABAJAR EN EQUIPO E INTEGRAR Y COORDINAR LAS NECESIDA​DES DEL GRUPO DE TRABAJO EN OBJETIVOS, POLÍTICAS O DIRECTRICES PREDETERMINADOS.

-   Clasificar los distintos tipos de equipos de trabajo y sus finalidades.

-
Identificar las fases de formación y desarrollo de un equipo de trabajo, los elementos fundamen​tales para su fun​ciona​miento eficaz y los factores que pueden modifi​car su dinámica.

-
Justificar las ventajas y desventajas del trabajo en equipo frente al indivi​dual según el tipo de tareas.

-
Comparar los estilos de trabajo en grupo, valorando ventajas e inconvenientes.

-
Identificar los tipos más característicos de integrantes de un grupo de trabajo, describiendo los papeles y posiciones sociales que normalmente adoptan y las barreras que dificultan su participación.

-
Describir los problemas habituales que surgen entre los miembros de un equipo de trabajo a lo largo de su funciona​miento.

-
Describir el proceso de toma de decisiones en equipo a través de la participación y del consenso.

-
Integrarse y adaptarse a equipos de trabajo, colaboran​do, coordinando o cumpliendo las órdenes según los casos, y mostrando predisposición favorable para actuar de forma creativa y con respeto hacia las ideas de los demás.

-
Participar en la realización de trabajos en grupo o en la toma de decisiones que requieran consenso.

-
Aplicar técnicas de dinamización de grupos de traba​jo.

-
Demostrar conformidad con las normas acepta​das por el grupo.

6.4.
MODERAR Y PARTICIPAR EN REU​NIONES DE TRABAJO, COLABO​RANDO ACTIVAMENTE O CON​SIGUIENDO LA COLABORACIÓN DE LOS PARTICIPANTES Y ACTUANDO DE ACUERDO CON LOS FINES DE LA REUNIÓN.

-
Diferenciar los distintos tipos de reuniones de trabajo de acuerdo con sus fines.

-
Seleccionar la reunión más adecuada en función de los objetivos.

-
Describir los factores que influyen en la dinámica interna de las reuniones de trabajo.

-
Identificar los tipos característicos de participantes en las reu​niones de trabajo, describiendo los papeles y posiciones que normalmente adoptan.

-
Describir las etapas de desarrollo de una reu​nión de trabajo y el papel que debe adoptar el moderador en cada una de ellas.

-
Exponer las ideas propias de forma clara y concisa en el marco de reuniones de grupo.

-
Mostrar predisposición favorable a participar en reuniones de trabajo de forma creativa y con espíritu de colaboración y de respeto hacia las ideas de los demás.

-
Aplicar las técnicas de preparación, inicio, moderación y finalización adecuadas a cada tipo de reunión de trabajo en casos concretos.

6.5.
ANALIZAR EL PROCESO DE MOTIVA​CIÓN, RELACIONÁNDOLO CON SU INFLUENCIA EN EL CLIMA LABORAL, Y APLICAR LAS TÉCNICAS DE MOTIVACIÓN CORRESPONDIENTES.

-
Clasificar y comparar las teorías más importantes sobre la motivación desde el punto de vista de su aplicación en entornos laborales.

-
Relacionar la motivación con los estados de angustia y frustración en el medio de trabajo.

-
Identificar el sentido, los niveles, las fuentes y los procesos de motivación en el entorno laboral.

-
Demostrar la interacciones que se dan entre las motivaciones de los trabajadores, el clima laboral y los estilos de liderazgo y administración en cualquier entorno de trabajo.

-
Estimar la importancia de identificar y tener en cuenta las diferencias y motivaciones de los individuos que intervienen en cualquier entorno de trabajo para la creación de climas laborales favorables.

-
Identificar las principales técnicas de motivación en el entorno laboral, seleccionando y aplicando las adecuadas a cada situación laboral simulada.

CONTENIDOS 
-
La comunicación en las organizaciones de trabajo
.
La función de la comunicación en las organizaciones. 

.
El proceso básico de comunicación: etapas y elementos que intervienen. Ruidos y retroalimentación en la comunicación. Factores de situación y organización que afectan al proceso.

.
Diferenciación de los flujos de comunicación en las organizaciones: tipos, grado de eficacia y problemas habituales de la comunicación descendente, ascendente, horizontal y cruzada.

.
Tipos, redes, canales y medios de comunicación: ventajas y desventajas de la comunicación escrita, oral y no verbal; selección de tipos, redes, canales y medios de comunicación en función de situaciones, circunstancias y objetivos de la organización.


Identificación de barreras, interferencias, dificultades y elementos críticos en el proceso de comunicación.

.
Aplicación de sistemas y medios para lograr comunicaciones eficaces en el marco de las organizaciones:

.
Auditoría de las redes de comunicación.

.
Procedimientos para mejorar los procesos internos de comunicación de flujo vertical, horizontal y diagonal.

.
Normas y estilos de comunicación expresiva oral y escrita, según situaciones y objetivos.

.
Procedimientos para lograr la comunicación receptiva: escucha activa y lectura comprensiva, claves del entendimiento.


Justificación de la comunicación eficaz como medio para mejorar el clima laboral, la motivación, el control, el autocontrol y los comportamientos positivos hacia la organización.

.
Valoración positiva de las descripciones verbales precisas y de la utilización correcta del lenguaje como medios para mejorar la comunicación.

.
Reconocimiento de la expresión y la escucha como habilidades personales que pueden desarrollarse.

-
Negociación y solución de problemas


La negociación en el ámbito laboral: importancia, características, tipos y etapas del proceso.


Proceso de resolución de problemas.


Resolución de situaciones conflictivas originadas como consecuencia de relaciones en el entorno de trabajo.


Aplicación de los métodos más usuales para la resolución de problemas y la toma de decisiones en grupo.
-
Equipos y reuniones de trabajo

Visión del individuo como parte del grupo.

.
Ventajas y desventajas del trabajo en equipo frente al indivi​dual.


Clasificación de los tipos de grupos y reuniones de trabajo según sus finalidades.

.
Fases de formación y desarrollo de un equipo de trabajo.

.
La reunión como trabajo en grupo: características diferenciadoras y etapas.

.
Papel del coordinador de un grupo o moderador de una reunión de trabajo en sus distintas fases o etapas.


Identificación de los tipos característicos de participantes en grupos y reuniones de trabajo. Papeles y posiciones sociales que adoptan. Barreras que dificultan su participación.


Análisis de los factores que influyen en la dinámica interna y eficacia de los grupos y reuniones de trabajo.

.
Estilos, métodos y técnicas para la preparación, inicio, dinamización y finalización de tareas en grupos y reuniones de trabajo. Selección y aplicación en casos concretos.

.
Integración y participación positivas en grupos y reuniones de trabajo como miembro, moderador o responsable.

.
Toma de decisiones por consenso.

-
La motivación en el entorno laboral


Principales teorías sobre la motivación.

.
La motivación en el entorno laboral. Valoración de su importancia.


Relación entre motivación, angustia y frustración en el medio laboral.


Interacción entre clima laboral, motivación de los trabajadores y estilo de liderazgo y administración.

.
Principales técnicas de motivación en el entorno laboral. Selección y aplicación en casos concretos.
