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Relacións no Ámbito de Traballo

1. Introdución

A tarefa e finalidade principal de calquera profesor dos Ciclos Formativos de Formación Profesional é aquela que persegue transmitir aos seus alumnos todos os coñecementos posibles acerca do mundo laboral que os espera despois da realización dos seus estudios. Por iso, o labor e máxima premisa do profesor da materia transversal de Relacións no Ámbito de Traballo é, non só transmitir aos seus alumnos todos os seus coñecementos das relacións interpersoais e políticas empresariais que se van atopar no mundo laboral, senón os valores e actitudes que lles van axudar á súa adaptación laboral e éxito profesional. Sempre dende unha óptica polivalente que nutra o xuízo crítico dos alumnos e que lles permita estar preparados en calquera circunstancia que se lles poida presentar.

Este módulo transversal establecido polo Real Decreto 362/2004 do 5 de Marzo, e definido no proxecto curricular que se expón a continuación, desenvólvese mediante o texto de MACMILLAN co fin de que os alumnos se adapten ao ámbito laboral, coñecendo con profundidade os procesos de comunicación e sabendo dar resposta aos problemas que se poidan atopar.

Analizando e afrontando os conflitos mediante as técnicas de negociación que estudarán no módulo, aprendendo a tomar decisións de forma autónoma e responsabilizándose das súas consecuencias, sensibilizándose cara ao liderado emocionalmente intelixente, converténdose en participantes activos das reunións laborais e tomando conciencia da importancia que ten a motivación en todos os procesos dese mundo do que pronto van ser parte importante.

A duración do módulo de Relacións no Ámbito de Traballo está acoutada por normativa, e a súa distribución será definida pola organización e funcionamento de cada centro educativo ao longo de 65 horas, distribuíndose en 2 horas semanais.

Partindo das capacidades que se esixen nos Ciclos Formativos para este módulo transversal e tendo en conta os obxectivos mínimos formativos establecidos, neste Proxecto Curricular quedan expostos os obxectivos xerais do módulo, os contidos actitudinais, os criterios de avaliación e a temporalización de contidos.

2. Obxectivos xerais do módulo
Estes obxectivos aparecen expresados en termos de capacidades terminais e son as seguintes:

1. Describir e utilizar eficazmente as técnicas de comunicación no seu medio laboral para recibir e emitir instrucións e información, intercambiar ideas ou opinións, asignar tarefas e coordinar proxectos.

2. Analizar e afrontar os conflitos que se orixinen no ámbito do seu traballo e ofrecer respostas mediante a negociación e a consecución da participación de todos os membros do grupo na detección da orixe do problema, evitando xuízos de valor e resolvendo o conflito, centrándose naqueles aspectos que se poidan modificar.

3. Tomar decisións a partir dos obxectivos da organización, contemplando as circunstancias que obrigan a tomar as mesmas e tendo en conta as opinións dos demais respecto ás vías de solución posibles.

4. Exercer o liderado dun xeito efectivo no marco das súas competencias profesionais, adoptando o estilo máis apropiado en cada situación e valorando o comportamento individual das persoas a partir de sistemas de supervisión e control.

5. Conducir, moderar e/ou participar en reunións, colaborando activamente ou conseguindo a colaboración dos participantes, partindo sempre dos obxectivos que se queren alcanzar e da aplicación das técnicas de dirección e dinamización de equipos de traballo.

6. Impulsar o proceso de motivación no seu ámbito laboral, facilitando a mellora no ambiente de traballo e o compromiso das persoas cos obxectivos da empresa.

3. Capacidades terminais e criterios de avaliación

CAPACIDADE TERMINAL 1

Utilizar eficazmente as técnicas de comunicación para recibir e transmitir instrucións e información.


Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

· Describir os elementos básicos dun proceso de comunicación.

· Clasificar e caracterizar as etapas do proceso de comunicación.

· Identificar as barreiras e interferencias que dificultan a comunicación.

· En supostos prácticos de recepción de instrucións analizar o seu contido distinguindo:

· o obxectivo fundamental da instrución;

· o grao de autonomía para a súa realización;

· os resultados que se deben obter;

· as persoas ás que se debe informar;

· quen, como e cando se debe controlar o cumprimento da instrución.

· Transmitir a execución práctica de certas tarefas, operacións ou movementos comprobando a eficacia da comunicación.

· Demostrar interese pola descrición verbal precisa de situacións e pola utilización correcta da linguaxe.

Capacidade terminal 2

Afrontar os conflitos e resolver, no ámbito das súas competencias, problemas que se orixinen no ámbito dun grupo de traballo.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

· En casos prácticos, identificar os problemas, factores e causas que xeran un conflito.

· Definir o concepto e os elementos da negociación.

· Demostrar tenacidade e perseveranza na busca de solucións aos problemas.

· Discriminar entre datos e opinións.

· Esixir razóns e argumentacións nas tomas de postura propias e alleas.

· Presentar ordenada e claramente o proceso seguido e os resultados obtidos na resolución dun problema.

· Identificar os tipos e a eficacia dos posibles comportamentos nunha situación de negociación.

· Superar equilibrada e harmonicamente as presións e intereses entre os distintos membros dun grupo.

· Explicar as diferentes posturas e intereses que poden existir entre os traballadores e a dirección dunha organización.

· Respectar outras opinións demostrando un comportamento tolerante ante condutas, pensamentos ou ideas non coincidentes coas propias.

· Comportarse en todo momento de xeito responsable e coherente.

Capacidades terminais
Criterios de avaliación

Capacidade terminal 3

Traballar en equipo e, no seu caso, integrar e coordinar as necesidades do grupo de traballo nuns obxectivos, políticas e/ou directrices predeterminados.


Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

· Describir os elementos fundamentais de funcionamento dun grupo e os factores que poden modificar a súa dinámica.

· Explicar as vantaxes do traballo en equipo fronte ao traballo individual.

· Analizar os estilos de traballo en grupo.

· Describir as fases de desenvolvemento dun equipo de traballo.

· Identificar a tipoloxía dos integrantes dun grupo.

· Describir os problemas máis habituais que xorden entre os equipos de traballo ao longo do seu funcionamento.

· Describir o proceso de toma de decisións en equipo: a participación e o consenso.

· Adaptarse e integrarse nun equipo colaborando, dirixindo ou cumprindo as ordes segundo os casos.

· Aplicar técnicas de dinamización de grupos de traballo.

· Participar na realización dun traballo ou na toma de decisións que requiran un consenso.

· Demostrar conformidade coas normas aceptadas polo grupo.

Capacidade terminal 4

Moderar e/ou participar en reunións colaborando activamente ou conseguindo a colaboración dos participantes.


Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

· Describir os diferentes tipos e funcións das reunións.

· Identificar a tipoloxía de participantes nunha reunión.

· Describir as etapas de desenvolvemento dunha reunión.

· Aplicar técnicas de moderación de reunións.

· Expoñer as ideas propias de forma clara e concisa.

Capacidade terminal 5

Analizar o proceso de motivación relacionándoo coa súa influencia no clima laboral.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

· Describir as principais teorías da motivación.

· Definir a motivación e a súa importancia no ámbito laboral.

· Identificar as técnicas de motivación aplicables no ámbito laboral.

· Definir o concepto de clima laboral e relacionalo coa motivación.

4. Contidos

A comunicación na empresa

· Produción de documentos nos cales se conteñan as tarefas asignadas aos membros dun equipo.

· Comunicación oral de instrucións para a consecución duns obxectivos.

· Tipos de comunicación.

· Oral/escrita.

· Formal/informal.

· Ascendente/descendente/horizontal.

· Etapas dun proceso de comunicación.

· Emisores, transmisores.

· Canles, mensaxes.

· Receptores, decodificadores.

· Retroacción.

· Redes de comunicación, canles e medios.

· Dificultades/barreiras na comunicación.

· O arco de distorsión.

· Os filtros.

· As persoas.

· O código de racionalidade.

· Recursos para manipular os datos da percepción.

· Estereotipos.

· Efecto halo.

· Proxección.

· Expectativas.

· Percepción selectiva.

· Defensa perceptiva.

· A comunicación xeradora de comportamentos.

· Comunicación como fonte de crecemento.

· O control da información. A información como función de dirección.

Negociación

· Concepto e elementos.

· Estratexias de negociación.

· Estilos de influencia.

Solución de problemas e toma de decisións

· Resolución de situacións conflitivas orixinadas como consecuencia das relacións no ámbito de traballo.

· Proceso para a resolución de problemas.

· Enunciado.

· Especificación.

· Diferenzas.

· Cambios.

· Hipótese, posibles causas.

· Causa máis probable.

· Factores que inflúen nunha decisión.

· A dificultade do tema.

· As actitudes das persoas que interveñen na decisión.

· Métodos máis usuais para a toma de decisións en grupo.

· Consenso.

· Maioría.

· Fases na toma de decisións.

· Enunciado.

· Obxectivos, clasificación.

· Busca de alternativas, avaliación.

· Elección tentativa.

· Consecuencias adversas, riscos.

· Probabilidade, gravidade.

· Elección final.

Estilos de mando

· Dirección e/ou liderado.

· Definición.

· Papel do mando.

· Estilos de dirección.

· Laissez-faire.

· Paternalista.

· Burocrático.

· Autocrático.

· Democrático.

· Teorías, enfoques do liderado.

· Teoría do gran home.

· Teoría dos trazos.

· Enfoque situacional.

· Enfoque funcional.

· Enfoque empírico.

· Etc.

· A teoría do liderado situacional de Paul Hersay.
dirección de equipos de traballo

· Aplicación das técnicas de dinamización e dirección de grupos.

· Etapas dunha reunión.

· Tipos de reunións.

· Técnicas de dinámica e dirección de grupos.

· Tipoloxía dos participantes.

· Preparación da reunión.

· Desenvolvemento da reunión.

· Os problemas das reunións.

A motivación no ámbito laboral

· Definición de motivación.

· Principais teorías da motivación.

· McGregor.

· Maslow.

· Stogdell.

· Herzberg.

· McClelland.

· Teoría da equidade.

· Etc.

· Diagnóstico de factores motivacionais.

· Motivo de logro.

· Locus control.

5. Secuenciación e distribución temporal dos contidos

Os contidos do presente módulo desenvolveranse nun total de 65 horas, ao longo de 32 semanas e media (2 horas por semana), abranguendo deste xeito os tres trimestres do curso.

	Contido
	Duración
	Semanas

	BLOQUE I:

O FACTOR HUMANO NA EMPRESA

Unidades 1, 2 e 3
	1 trimestre

Aproximadamente 21 horas
	10

	BLOQUE II:

A MOTIVACIÓN LABORAL

BLOQUE III:

A COMUNICACIÓN NO ÁMBITO LABORAL

Unidades 4, 5, 6 e 7
	1 trimestre

Aproximadamente 22 horas
	10,5

	BLOQUE IV:

A NEGOCIACIÓN E RESOLUCIÓN DE CONFLITOS

Unidades 8, 9 e 10
	1 trimestre

Aproximadamente 22 horas
	10,5


6. Tratamento das ensinanzas transversais

EDUCACIÓN MORAL E CÍVICA

OBXECTIVOS

· Esforzarse por integrarse nun grupo de forma colectiva.

· Valorar o espírito crítico e cooperativo coa cultura da empresa e a súa proxección social como forma de desenvolvemento e implicación no posto de traballo.

· Participar nas actividades grupais de modo solidario, responsable e construtivo, apreciando a diferenza como riqueza colectiva.

· Respectar a autonomía das persoas do grupo ou equipo de traballo, e considerar os conflitos mediante o diálogo para construír foros de convivencia máis xustos.

· Exercer funcións directivas de forma obxectiva e ecuánime para evitar situacións de inxustiza.

· Dialogar, debater ou expoñer xuízos ou opinións, argumentando a exposición e mostrando respecto polo interlocutor e os seus puntos de vista.

· Mostrar interese cara ás técnicas de negociación para resolver, de forma pacífica, posibles discrepancias entre os membros dun equipo.

CRITERIOS OPCIONAIS DE AVALIACIÓN

Observación por parte do profesor das actitudes que vai identificando en todos e cada un dos seus alumnos ao longo do desenvolvemento das clases, realización de debates cos alumnos para coñecer de preto qué opinión teñen acerca dos seus propios valores e estimación das actividades realizadas nas clases en función dos valores observados. Os valores que son desexables serían: participación real nos equipos de traballo, constancia para a integración de todos os membros, autocoñecemento de cada alumno para desenvolverse e participar no grupo, capacidade para responsabilizarse das súas decisións, etc.

EDUCACIÓN PARA A SAÚDE

OBXECTIVOS

· Colaborar activamente na construción dun clima laboral axeitado e distendido que favoreza a saúde mental, tanto individual como grupal.

· Establecer relacións equilibradas coas persoas baseadas no respecto e interese polos outros, e na súa contribución ao equilibrio emocional persoal e grupal neutralizando as actitudes estresantes.

CRITERIO OPCIONAL DE AVALIACIÓN

Observación por parte do profesor deste tipo de actitudes no desenvolvemento das clases e das actividades realizadas en equipo.

EDUCACIÓN PARA LA PAZ

OBXECTIVOS

· Adoptar actitudes reflexivas e de apertura fronte a posicións diverxentes das propias.

· Defender o valor das diferenzas entre persoas.

· Sensibilizarse da importancia de manter unha actitude crítica construtiva ante as crenzas, ideoloxías e idiosincrasias propias e dos outros nas relacións laborais.

· Superar prexuízos e inhibicións nas actuacións individuais e colectivas, canalizando a propia agresividade de forma que promova o ben común.

CRITERIO OPCIONAL DE AVALIACIÓN

Observación por parte do profesor deste tipo de actitudes no desenvolvemento das clases e das actividades realizadas en equipo de traballo simulando experiencias do ámbito laboral.

EDUCACIÓN PARA A IGUALDADE ENTRE OS SEXOS

OBXECTIVOS

· Adoptar actitudes tolerantes e non sexistas tanto no traballo en equipo do ámbito laboral coma no propio posto de traballo.

· Manifestar unha postura crítica fronte aos elementos de discriminación por razón de sexo no ámbito laboral.

CRITERIO OPCIONAL DE AVALIACIÓN

O profesor pode valorar as achegas dos alumnos en canto ás posibles manifestacións sexistas en calquera ámbito que lles rodee, aínda que principalmente no ámbito laboral. De igual forma, o profesor pode identificar todas aquelas actitudes críticas que os alumnos manifesten ante situacións concretas de discriminación sexista clara.

