MÓDULO PROFESIONAL N1 9 :  RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRA​BAJO
DE BASE O TRANSVERSAL

PRIMER CURSO ACADÉMICO

DURACIÓN: Mínima 64 horas, Máxima 64 horas
CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
9.1.
ANALIZAR LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN EN EL MARCO DE LAS ORGANIZACIONES DE TRABAJO Y UTILIZAR EFICAZMENTE LAS RESPECTIVAS TÉCNICAS PARA RECIBIR Y EMITIR INS​TRUCCIONES E INFOR​MACIÓN, INTERCAM​BIAR IDEAS U OPINIONES, ASIGNAR TAREAS Y COORDI​NAR PROYEC​TOS.

-
Justificar la importancia de la función de comunicación desde el punto de vista de la administración de una organización.

-
Distinguir y caracterizar los elementos y etapas de un proceso comunicativo.

-
Diferenciar los tipos de flujos y redes formales e informales de comunicación en las organizaciones, representándolos gráficamente.

-
Analizar los tipos de ruidos, barreras, interferencias, dificultades y elementos críticos que habitualmente dificultan la comunicación y comprensión de los mensajes, previniéndolos, detectándolos e intentando corregirlos.

-
Distinguir comunicaciones correctas, que contengan mensajes nítidos de otras con caminos divergentes que desfiguren o enturbien el objetivo principal de la transmisión.

-
Captar mensajes explícitos e implícitos en la recepción de comunicaciones orales o escritas, interpretando su significado y deduciendo las alteraciones que, en su caso, se hayan podido producir en el proceso de transmisión. 

-
Seleccionar y utilizar tipos, redes, canales, sistemas, medios, soportes y estrategias de comunicación eficaces, para la trasmisión de todo tipo de mensajes, en función de supuestas situaciones, circunstancias y objetivos de la organización.

9.2.
ANALIZAR LOS PROCESOS DE NEGOCIACIÓN Y AFRONTAR LOS CONFLICTOS QUE SE ORIGI​NEN EN ENTORNOS DE TRABA​JO, MEDIANTE LA NEGOCIACIÓN Y LA CONSE​CUCIÓN DE LA PARTI​CIPACIÓN DE TODOS LOS MIEM-BROS DEL GRUPO EN LA DETEC​CIÓN DEL ORIGEN DEL PROBLEMA, EVITAN​DO JUICIOS DE VALOR Y RESOL​VIENDO EL CONFLICTO, CENTRÁNDOSE EN AQUE​LLOS ASPECTOS QUE SE PUEDAN MODIFI​CAR.

-
Definir y caracterizar el proceso de negociación, diferenciando sus elementos.

-
Identificar los tipos y la eficacia de los com​portamientos posibles en una situa​ción de negociación.

-
Diferenciar estrategias de negociación posibles, relacio​nándolas con las situaciones más habituales de aparición de conflictos en las organizaciones laborales.

-
Identificar el método para preparar una negociación teniendo en cuenta las fases de recogida de información, evaluación de la relación de fuerzas y previsión de posibles acuerdos.

-
En simulaciones prácticas de procesos de negociación debidamente caracterizados:

.
Seleccionar estrategias y tácticas adecuadas al tipo y objetivos de la negociación.

.
Interpretar las variables implicadas en la negociación.

.
Exponer los límites y objetivos de las partes en la defensa de sus intereses.

.
Conducir a una convergencia de intereses, generando posibilidades de colaboración.

.
Desbloquear la negociación, rompiendo los puntos muertos.

.
Demostrar capacidad de persuación y de argumentación.

.
Presentar las alternativas de acuerdo posibles en función de lo que cedan las partes.

.
Cerrar el proceso negociador de forma satisfactoria para las partes.

9.3.
ANALIZAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES Y ADOPTAR LAS MÁS IDÓNEAS EN FUNCIÓN DE LAS CIRCUNSTANCIAS QUE LAS PROPICIAN Y LAS OPINIO​NES DE LOS DEMÁS RESPECTO A LAS VÍAS DE SOLUCIÓN POSIBLES.

-
Definir y justificar el proceso de toma de decisiones desde el punto de vista de la administración empresarial.

-
Diferenciar las fases características y modos de organizar los procesos de toma de decisiones en entornos laborales.

-
Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden adoptar ante situaciones o problemas concretos.

-
Identificar circunstancias en las que es preciso elegir y tomar decisiones adecuadas.

-
Esquematizar los factores personales e institucionales que condicionan la toma de decisiones.

-
Valorar las ventajas y desventajas de la toma de decisiones individual y grupal.

-
Clasificar las principales técnicas para facilitar el proceso de toma de decisiones, en función de su carácter individual o grupal y de los objetivos de la decisión.

-
En situaciones simuladas debidamente caracterizadas:

.
Aplicar métodos de búsqueda individual de soluciones.

.
Aplicar técnicas para mejorar la toma de decisiones en grupo.

.
Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demás, aunque sean contrarias a las propias.

.
Fomentar la creatividad individual y grupal en la toma de decisiones.

9.4. 
ANALIZAR LA FIGURA DEL DIRECTIVO Y DEL LÍDER EN UNA ORGANIZACIÓN Y EJERCER EL LIDERAZGO, DE UNA MANERA EFECTIVA, EN EL MARCO DE SUS COMPE​TENCIAS PROFESIONALES, ADOPTANDO EL ESTILO MÁS APRO​PIADO EN CADA SITUA​CIÓN.

-
Justificar la importancia de la función directiva para las organizaciones de trabajo.

-
Diferenciar la figura del director o mando intermedio de la del líder en el entorno laboral.

-
Distinguir los tipos de autoridad, valorando su importancia para ejercer las funciones de dirección.

-
Identificar los estilos de mando y los com​portamientos que caracterizan cada uno de ellos.

-
Relacionar los estilos de liderazgo con dife​rentes situaciones ante las que puede encon​trarse el líder.

-
Deducir las consecuencias que tiene el adoptar un determinado comportamiento de dirección en relación con la eficacia.

-
Estimar el papel, competencias y limita​cio​nes del mando intermedio en la orga​nización.

-
Ejercer la función directiva en situaciones simuladas debidamente caracterizadas, aplicando los principios y métodos necesarios para dirigir con eficacia y eficiencia.

9.5.
DIRIGIR EQUIPOS DE TRABAJO, INTEGRANDO Y COORDINANDO LAS NECESIDA​DES DEL GRUPO EN EL MARCO DE 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.

-
Integrarse, adaptarse y dirigir equipos de trabajo, impulsando la actuación creativa de sus miembros y respetando 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 y dirección de grupos de traba​jo.

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

9.6.
DIRIGIR, ANIMAR Y PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO, DINAMIZÁNDOLAS, COLABO​RANDO ACTIVAMENTE O CONSIGUIEN​DO LA COLABORACIÓN DE LOS PARTICIPANTES, Y ACTUAN​DO 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.

-
Analizar 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 director/animador en cada una de ellas.

-
Controlar que la exposición de las ideas propias se haga de forma clara y concisa en el marco de reuniones de grupo.

-
Propiciar en los demás la 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, animación y finalización adecuadas a cada tipo de reunión de trabajo en casos concretos.

9.7.
ANALIZAR EL PROCESO DE MOTIVACIÓN E IMPULSAR DICHO PROCESO EN ENTORNOS LABORALES, DE MODO QUE SE FACILITE LA MEJO​RA EN EL AMBIENTE DE TRABAJO Y EL COM​PROMISO DE LAS PERSONAS CON LOS OBJETI​VOS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

-
Dar una definición sintética de motivación en entornos laborales a partir de la comparación de sus distintas definiciones según la teoría en cuestión.

-
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 las 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.

-
Comparar las principales técnicas de motivación aplicables en entornos laborales.

-
En situaciones laborales simuladas, debidamente caracterizadas:

.
Seleccionar las técnicas de motivación adecuadas a cada situación.

.
Aplicar las técnicas de motivación correspondientes, mejorando el ambiente de trabajo y consiguiendo el com​promiso de los miembros del equipo en relación con los objetivos fijados.

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.

.
Recursos para manipular los datos de la percepción.

.
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 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.

.
Producción de documentos que contengan las tareas asignadas a los miembros de un equipo de trabajo.

.
Comunicación oral de instrucciones para la consecución de unos objetivos.

.
El control de la información. La información como función de dirección.


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 en el entorno laboral

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

.
Estrategias de negociación.

.
Estilos de influencia.

.
Aplicación de estrategias, tácticas y métodos de negociación en entornos de trabajo. 


-
Solución de problemas y toma de decisiones

Proceso para la resolución de problemas.

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


Aplicación de los métodos más usuales para la resolución de problemas.

.
Factores que influyen en una decisión.

.
Fases en la toma de decisiones.

.
Aplicación de los métodos más usuales para la toma individual y en grupo de decisiones.

-
La dirección y el liderazgo en las organizaciones
.
Diferencia entre dirección y liderazgo.

.
Justificación de las funciones de la dirección.

.
Tipos de autoridad.

.
Estilos de dirección y liderazgo y comportamientos asociados. 

.
Habilidades sociales y actidudes aplicadas a la dirección y el liderazgo. 

.
Teorías y enfoques del liderazgo.

.
Papel, competencias y limita​cio​nes del mando intermedio en la organización.

.
Aplicación de principios y métodos para dirigir con eficacia y eficiencia. 

-
Dirección y dinamización de 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 director/dinamizador de un grupo o animador 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.

.
Preparación, desarrollo y problemas que surgen habitualmente en las reuniones de trabajo.

.
Estilos, métodos y técnicas de dinamización y dirección de grupos y reuniones de trabajo. Selección y aplicación en casos concretos.

.
Integración y participación positivas en grupos y reuniones de trabajo como miembro, dinamizador o director.

- 
La motivación en el entorno laboral

Principales teorías sobre la motivación.

.
La motivación en el entorno laboral: definición, proceso y valoración de su importancia.

.
Diagnóstico de factores motivacionales.


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 para mejorar el ambiente de trabajo y conseguir el compromiso de los miembros del equipo en relación con los objetivos fijados.
