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MODULO PROFESIONAL 08: RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRABAJO

No esta asociado a ninguna Unidad de Competencia (es un médulo transversal)

1. Contenidos

Criterios de Evaluacion
Bibliografia recomendada
Caracteristicas de la prueba
Criterios de calificacion

o ks

Materiales permitidos

CONTENIDOS

LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Concepto y niveles de comunicacion.

Etapas y elementos de un proceso de comunicacion.

Tipos de comunicacion: oral y escrita; formal e informal; ascendente, descendente y horizontal.
La comunicacion no verbal: caracteristicas y significado.

REDES DE COMUNICACION, CANALES Y MEDIOS

Las redes de comunicacion.

Redes de comunicacién formales.

Redes de comunicacion informales.

Canales y medios de comunicacion.

El control de la informacién como funcion de la Direccién

DIFICULTADES Y BARRERAS DE LA COMUNICACION
Dificultades y barreras en la comunicacion.
Recursos para manipular los datos de la percepcion.
La comunicacion generadora de comportamientos.
Estilos de comunicacion.

UTILIZACION DE LA COMUNICACION ESCRITA EN LA EMPRESA

Utilizacion de la escritura en la empresa.

Directrices para la redaccion formularia.

La carta comercial.

La instancia.

Produccion de documentos que contengan tareas asignadas a los miembros de un equipo.

LA NEGOCIACION EN LA EMPRESA
La negociacién en la empresa.

Las caracteristicas de la negociacion.
Los tipos de negociacion.

La personalidad de los negociadores.
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La negociacion colectiva.

ESTRATEGIAS DE NEGOCIACION EN LA EMPRESA

Las fases de una negociacion.

Las estrategias negociadoras.

Las tacticas negociadoras.

La negociacion eficaz.

Cbomo romper los puntos muertos en una negociacion.

LA TOMA DE DECISIONES EN LA EMPRESA

La toma de decisiones y sus fases.

Las decisiones en funcién del tipo de problemas.

Los factores que intervienen en las decisiones.
Centralizacion y descentralizacion.

Técnicas para mejorar la toma de decisiones en la empresa.
Técnicas para fomentar la creatividad.

Cofinanciado por
la Unién Europea

SITUACIONES CONFLICTIVAS EN LA EMPRESA Y SOLUCION DE PROBLEMAS

Concepto y causas del conflicto en el mundo laboral.
Tipos de conflictos laborales.

El proceso de resolucion de conflictos (etapas).
Factores de influencia en la resolucion de conflictos.
Medios de solucién pacifica.

> LADIRECCION Y/O EL LIDERAZGO EN LA EMPRESA

La Direccion y el liderazgo en la empresa.
Las funciones de la Direccion.

Estilos de Direccidn.

Teorias del liderazgo

» LOSEQUIPOS DE TRABAJO EN LA EMPRESA

Los equipos de trabajo.

Formacioén de los equipos de trabajo.

Funcionesy eficacia de los equipos de trabajo.
Ventajas e inconvenientes de los equipos de trabajo.
Tipologia de los miembros de un equipo de trabajo.
Técnicas de dindmica y Direccion de grupos

» LAS REUNIONES DE TRABAJO

Concepto, funcioén y fases de una reunion.

Tipos de reuniones en la empresa.

El debate entre profesionales.

Tipologia y tratamiento diferencial de los participantes de una reunion

> LAMOTIVACION EN EL MUNDO LABORAL

Concepto de motivacion
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Concepto de motivacion laboral.

Las teorias de contenido: Maslow; Herzberg; y Mc Clelland.

Las teorias de proceso: Vroom; Locke y Adams.

Diagnastico de factores motivacionales: Técnicas de motivacion laboral

CRITERIOS DE EVALUACION

Utilizar eficazmente las técnicas de comunicacion en su medio laboral para recibir y
emitir instrucciones e informacion, intercambiar ideas u opiniones, asignar tareas y
coordinar proyectos.

Identificar el tipo de comunicacién utilizado en un mensaje y las distintas estrategias
utilizadas para conseguir una buena comunicacion.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacién que contenga un mensaje nitido de otra con
caminos divergentes que desfiguren o enturbien el objetivo principal de la transmision.
Deducir las alteraciones producidas en la comunicacion de un mensaje en el que
existe disparidad entre lo emitido y lo percibido.

Afrontar los conflictos que se originen en el entorno de su trabajo, mediante la
negociacion y la consecucién de la participacion de todos los miembros del grupo en
la deteccion del origen del problema, evitando juicios de valor y resolviendo el
conflicto, centrandose en aquellos aspectos que se puedan modificar.

Definir el concepto y los elementos de la negociacion.

Identificar los tipos y la eficacia de los comportamientos posibles en una situacién de
negociacion.

Identificar estrategias de negociacion relacionandolas con las situaciones mas habituales
de aparicion de conflictos en la empresa.

Identificar el método para preparar una negociacion teniendo en cuenta las fases de
recogida de informacion, evaluacién de la relacion de fuerzas y prevision de acuerdos.

Tomar decisiones, contemplando las circunstancias que obligan a tomar esa decision
y teniendo en cuenta las opiniones de los demas respecto a las vias de solucidn
posibles.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar ante una
situacion concreta.

Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decision y elegir la
més adecuada.

Aplicar el método de bisqueda de una solucion o respuesta.

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

Ejercer el liderazgo de una manera efectiva en el marco de sus competencias
profesionales adoptando el estilo mas apropiado en cada situacion.

Identificar los estilos de mando y los comportamientos que caracterizan cada uno de ellos.
Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes situaciones ante las que puede encontrarse
el lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando intermedio en la organizacion.
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e Conducir, moderar y/o participar en reuniones, colaborando activamente o
consiguiendo la colaboracion de los participantes.

- Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente al trabajo individual.

- Describir la funcién y el método de la planificacion de reuniones, definiendo, a través de casos
simulados, objetivos, documentacion, orden del dia, asistentes y convocatoria de una reunion.

- Definir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.

- Describir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.

- ldentificar la tipologia de participantes.

- Describir las etapas del desarrollo de una reunion.

- Enumerar los objetivos mas relevantes que se persiguen en las reuniones de grupo.

- ldentificar las diferentes técnicas de dinamizacion y funcionamiento de grupos.

- Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas relevantes.

e Impulsar el proceso de motivacion en su entorno laboral, facilitando la mejora
en el ambiente de trabajo y el compromiso de personas con los objetivos de empresa.
- Definir la motivacion en el entorno laboral.
- Explicar las grandes teorias de la motivacion.
- Identificar las técnicas de motivacion aplicables en el entorno laboral.
- Encasos simulados, seleccionar y aplicar técnicas de motivacion adecuadas a cada situacion.

3. BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

A titulo de ejemplo, el alumnado puede utilizar cualquiera de los Manuales sobre “Relaciones en
el entorno de trabajo” (de cualquiera de las editoriales) que existen en el mercado.

4. CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA

La prueba consistirA en un cuestionario tipo test, con 50 preguntas -mas otras 5 preguntas de
reserva-, que podran estar referidas tanto a contenidos tedricos como practicos. Cada pregunta
contendra 4 opciones de respuesta, siendo solamente una de ellas correcta.

5. CRITERIOS DE CALIFICACION
Los criterios de calificacion que se utilizaran en la prueba seran los siguientes:
o Las preguntas sin contestar no puntuaran.
o Lasrespuestas erréneas se descontaran conforme a la siguiente férmula de descuento:

Puntuacion = _Aciertos — (Errores/4) x Valor tipo test en puntos

N° Preguntas
o Para superar la prueba, y por tanto el modulo, seré requisito indispensable obtener una

nota minima de 5 puntos o superior.
6. MATERIALES PERMITIDOS
El alumno/a podréa usar el siguiente material: Boligrafo azul no borrable (no se permite tippex).

Cualquier otro material que el alumno/a pudiera precisar para realizar el examen sera
proporcionado por la profesora el dia del examen.
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