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1. JUSTIFICACION
1.1 EL CURRICULO Y LA PROGRAMACION EN EL SISTEMA EDUCATIVO.

Una caracteristica fundamental de nuestro sistema educativo es el curriculo abierto. El curriculo abierto
implica la participaciéon en el mismo de toda la comunidad escolar, participacion que se define en los
niveles de concrecion curricular.

Los niveles de concrecion curricular en la FP son:

- Primer nivel de concrecidn curricular

La administracién central a través del MEC establece los reales decretos de titulos y ensefianzas minimas
y los reales decretos de curriculo de cada uno de los distintos ciclos formativos. Las distintas comunidades
auténomas también pueden establecer sus propios decretos de curriculo.

2- Segundo nivel de concrecidn curricular

Viene establecido en cada instituto de secundaria a través de los proyectos curriculares de los distintos
ciclos formativos.

- E| tercer nivel de concrecidon

Se encuentra en las programaciones en las que participan los profesores implicados en la imparticion de
cada modulo. En las programaciones que se concretan las unidades de trabajo.

- E| cuarto nivel de concrecién

Aparece en las adaptaciones curriculares, que cada profesor realiza en funcidn de las circunstancias de
cada uno de sus grupos de alumnos o de alumnos a nivel individual sobre los que imparte clase.

Con caracter genérico, podemos incardinar la programacion didactica dentro de los niveles de concrecion
curricular, y en el grado de mayor adecuacion al grupo concreto de alumnos-as a la que va dirigida. En ese
sentido, toma las prescripciones de los otros niveles de concrecidn del curriculum establecidos en el Real
Decreto de Titulo por el que se establecen las Ensefianzas Minimas para el Ciclo Formativo al que se
dirige.

1.2 IMPORTANCIA MODULO RET

El mddulo de RET contribuye a través de sus contenidos transmitir valores que hagan madurar al alumno
y que pueda hacer correctamente el transito del entorno educativo al entorno laboral.

En la FP no solo se busca la calificacién profesional, ademas se busca fomentar la madurez personal y la
participacién activa en la sociedad. Por eso, la labor y mdxima premisa del profesor del mdédulo de
Relaciones en el Entorno de Trabajo es, no sdlo transmitir a sus alumnos todos sus conocimientos de las
relaciones interpersonales y politicas empresariales que se van a encontrar en el mundo laboral, sino los
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valores y actitudes que les van a ayudar a su adaptacion laboral y éxito profesional. Siempre desde una
Optica polivalente que nutra el juicio critico de los alumnos y que les permita estar preparados en

cualquier circunstancia que se les pueda presentar.

El médulo de RET pretende que los alumnos se adapten al entorno laboral, conociendo con profundidad
los procesos de comunicacién y sabiendo dar respuesta a los problemas que se puedan encontrar.

Analizando y afrontando los conflictos mediante las técnicas de negociacion que estudiaran en el médulo,
aprendiendo a tomar decisiones de forma auténoma y responsabilizandose de sus consecuencias,
sensibilizandose hacia el liderazgo emocionalmente inteligente, convirtiéndose en participantes activos
de las reuniones laborales y tomando conciencia de la importancia que tiene la motivacion en todos los
procesos de ese mundo del que pronto van a ser parte importante.

2. CONTEXTUALIZACION
2.1 UBICACION DEL CICLO EN EL SISTEMA EDUCATIVO LOGS

El ciclo formativo de CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA, es un ciclo de grado medio, de la familia
profesional de SANIDAD vy su disefio curricular es el siguiente:

> REAL DECRETO 546/1995, por el que se establece el Titulo y las ensefianzas minimas

» DECRETO 558/1995 por el que se establece el Curriculo
2.1.1. Identificacidn del titulo

- Denominacidn: Técnico en cuidados auxiliares de enfermeria

- Nivel: Formacién Profesional de grado medio

- Duracion del ciclo formativo: 1.400 horaS

2.1.2. Médulos profesionales

Curso Mddulo Horas Totales
1 Formacidn y Orientacién Laboral 65
1 Higiene del Medio Hospitalario y Limpieza de Material 155
1 Operaciones Administrativas y Documentacion Sanitaria 65

1 Promocidn de la Salud y Apoyo Psicoldgico al Paciente 130
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1 Relaciones en el Equipo de Trabajo 65
1 Técnicas Basicas de Enfermeria 350
1 Técnicas de Ayuda Odontoldgica/Estomatoldgica 130
2 Formacidn en Centros de Trabajo 440

2.1.3 Competencia General
Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para este técnico son:

Proporcionar cuidados al paciente/cliente y actuar sobre las condiciones sanitarias de su entorno como
miembro de un equipo de enfermeria o en los centros sanitarios de atencidn especializada y de atencién
primaria, bajo la dependencia del diplomado en enfermeria o, en su caso, como miembro de un equipo de
salud en la asistencia sanitaria derivada de la practica del ejercicio liberal, bajo la supervision
correspondiente.

2.1.4 Responsabilidad Y Autonomia

A este técnico en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo, se
le requerira en los campos ocupacionales concernidos, por lo general, las capacidades de autonomia en:

- Mantenimiento, conservacion y limpieza del material sanitario requerido para la asistencia en una
consulta, unidad o servicio.

- Mantenimiento del orden, limpieza y condiciones higiénico-sanitarias del paciente y su entorno.
- Citacidon y registro de datos de los pacientes.

- Aplicacion de cuidados auxiliares de enfermeria.

- Aplicacion de técnicas de primeros auxilios.

- Administracién de medicacién por via oral, rectal y tépica.

- Participacién en la preparacion de la medicacién (dispensacion de unidosis, preparacién de
parenterales) bajo la supervision del Diplomado de Enfermeria.

- Manejo, calibracidon, mantenimiento de uso y control de equipo y material a su cargo.

2.1.5 Ocupaciones mas relevantes

A titulo de ejemplo y con fines de orientacidn profesional se enumeran a continuacién un conjunto de
ocupaciones o puestos de trabajo que pueden ser desempefiados por esta figura profesional:

- Auxiliar de enfermeria clinica.
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- Auxiliar de balnearios.

- Auxiliar de atencién primaria y cuidados de enfermeria a domicilio.
- Auxiliar de bucodental.

- Auxiliar de geriatrico.

- Auxiliar de pediatrico.

- Auxiliar de esterilizacion.

- Auxiliar de unidades especiales.

- Auxiliar de salud mental.

2.2 CENTRO Y DESCRIPCION DEL ENTORNO

El I.E.S. Ingeniero de la Cierva es un centro publico ubicado en una pedania de la periferia de Murcia. El
nucleo poblacional mas cercano se encuentra en Patifio, a una distancia aproximada de un Km. Los
centros de primaria adscritos a éste estan en San Pio, Aljucer y Patifo. El transporte de los alumnos de la
ESO, se regula a través de un convenio con la Consejeria de Educacion.

Muchos alumnos acceden al instituto en medios de transporte familiar e individual, ya que el centro esta
alejado de todo nucleo poblacional. Las rutas de acceso presentan dificultades, dadas las penosas
condiciones de las mismas, que se acrecientan cuando las condiciones atmosféricas son adversas.

2.3 REALIDAD SOCIOECONOMICA DEL ENTORNO

La ubicacion del instituto condiciona los recursos del entorno: el hecho de estar cerca del nucleo urbano
posibilita la utilizacion de los recursos culturales de la ciudad, ademas de facilitar al alumnado el estudio
de carreras posteriores.

El centro tiene muchos afios de antigliedad, por lo que las instalaciones y la dotacidon del material
didactico puede decirse que se encuentran con una necesidad de renovacion.

Creemos, en cuanto a las condiciones socio- ambientales de los alumnos, que no difieren a las de otros
centros de la ciudad.

La proximidad a la capital nos permite acceder a la oferta cultural y educativa de Murcia lo que beneficia
enormemente a nuestro alumnado.

2.4 CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

En grado medio nos encontramos con alumnos normalmente de edades de entre 17 y 20 afios, aunque
puede haber excepciones.
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Son alumnos que han terminado la ESO o que no han terminado bachillerato por lo que se supone no
tienen habito de estudio.

Este perfil de alumnado ha cambiado estos ultimos afios, pues nos encontramos con un numero de
alumnos adultos que se encuentran en desempleo y han decido retomar los estudios para adquirir una
cualificacion profesional.

3. OBIJETIVOS GENERALES
3.1 OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

De los Objetivos Generales del Ciclo de CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA recogidos en los Reales
Decretos que lo establecen, sefialamos en color azul los que tienen una relacidn mas directa con el
modulo de RET:

e Establecer un clima positivo de relacion y colaboracion con el entorno, valorando la comunicacién
como uno de los aspectos mds esenciales en su profesion.

e Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y la madurez profesional que
permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el perfeccionamiento profesional

e Valorar la importancia de la comunicacién profesional asi como las normas y procedimientos de
organizacion en las relaciones laborales, tanto de cardcter formal como informal y su repercusion
en la actividad e imagen de la empresa u organismo

e Interpretar el marco legal, econdmico y organizativo que regula y condiciona su actividad
identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, adquiriendo
la capacidad de seguir y mejorar los procedimientos establecidos y de actuar proponiendo
soluciones a las anomalias que pueden presentarse en los mismos.

® Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informacién relacionadas con su
profesién, que le permitan el desarrollo de su capacidad de autoaprendizaje y posibiliten la
evolucidn y adaptacion de sus capacidades profesionales a los cambios tecnoldgicos y organizativos
del sector.

e Proporcionar cuidados sanitarios a pacientes/clientes aplicando técnicas basicas de enfermeria.
e Instrumentar y auxiliar técnicamente en intervenciones odonto-estomatolégicas.

e Obtener registros de las constantes vitales del organismo y representarlas graficamente en el
soporte documental adecuado.

® Reconocer y seleccionar el material, instrumental y equipo necesario para la correcta ayuda en
consulta o servicios sanitarios.

® Seleccionar y en su caso aplicar técnicas de proteccion y prevencion de infecciones hospitalarias y
mantenimiento de la higiene y comodidad de los pacientes.

e Participar activamente en el desarrollo de programas de salud y actuar como agente sanitario
transmisor al publico en general de mensajes saludables.

e Comprender y explicar los diferentes estados animicos que experimentan los pacientes en
situaciones especiales y favorecer en lo posible el objetivo de humanizacion de la asistencia.
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® Aplicar técnicas de primeros auxilios y cuidados sanitarios ante diferentes situaciones de urgencia

tipo.

e Realizar técnicas de higiene del medio hospitalario y domiciliario en sus aspectos sanitarios.

e Aplicar adecuadamente las técnicas de limpieza y esterilizacién de los medios materiales a su cargo

® Asistir en la toma y efectuar el revelado de radiografias de la cavidad bucal.

e Describir y comprender la estructura del sistema publico de salud y distinguir los niveles y tipos de

asistencia que ofrece.

® Aplicar técnicas de gestién administrativa y de elaboracion de documentos mercantiles en

consultas sanitarias privadas.

e Comprendery en su caso transmitir mensajes técnicos en el lenguaje propio del sector sanitario.

3.2 OBJETIVOS DEL MODULO/ CAPACIDADES TERMINALES

Continuando con la jerarquizacién descendente de objetivos, el Real Decreto de Titulo al referirse a los

maodulos transversales del ciclo, establece para el mdédulo de RET seis capacidades terminales, a partir de

ellas podemos establecer los objetivos especificos para el médulo de RET.

CAPACIDAD TERMINAL (CT)

CT1

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

CT2

Afrontar los conflictos que se originen en el entorno de su trabajo, mediante la negociacién y la
consecucion de la participacion de todos los miembros de grupo en la deteccién del origen del
problema, evitando los juicios de valor y resolviendo el conflicto, centrandose en aquellos aspectos
que se puedan modificar.
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CT3

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

CT4

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

CT5

Conducir, moderar y/o participar en reuniones, colaborando activamente o consiguiendo la
colaboracidn de los participantes.

CTé6

Impulsar el proceso de motivacion en su entorno laboral, facilitando la mejora en el ambiente de
trabajo y el compromiso de las personas con los objetivos de la empresa.

3.3 CRITERIOS DE EVALUACION

Unidad de trabajo 1,2y 3

Identificar el tipo de comunicacion utilizado en un mensaje.
Identificar 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 cambios
divergentes que desfiguren o enturbian el objetivo principal de la transmision

Analizar y valorar las interferencias que dificultan la comprensidon de un mensaje.

Deducir las alteraciones producidas en la comunicacién de un mensaje en el que existe disparidad
entre lo emitido y lo percibido.
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Unidad de trabajo 4,5y 6

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

® |dentificar las diferentes técnicas de dinamizacion y funcionamiento de grupos.

® Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas relevantes de dinamica de grupos.

® |dentificar los roles de cada uno de los componentes del grupo.

® Diferenciar y caracterizar el nivel de responsabilidad de cada uno de los participantes de un
determinado equipo de trabajo.

® Respetar las opiniones de los demas miembros del equipo.

® |dentificar y caracterizar los diferentes modelos de liderazgo.

® Analizar y valorar las diferentes situaciones ante las que puede encontrarse el lider y las distintas
formas o estilos de intervencion.

® |dentificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar ante una situacién
concreta.

® Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decisién y elegir la mas adecuada.

® Aplicar el método de busqueda de una solucidén o respuesta.

Unidades de trabajo 7 y 8

® Definir la motivacion en el entorno laboral.

® Explicar las grandes teorias de la motivacion.

® |dentificar las técnicas de motivacion aplicables en el entorno laboral.

® En casos simulados, seleccionar y aplicar técnicas de motivacion adecuadas a cada situacion.

Unidad de trabajo 9, 10y 11

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 relacionadas con las situaciones mas habituales de aparicion
de conflictos en la empresa.

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 decisién y elegir la mas adecuada.
Aplicar el método de busqueda de una solucién o respuesta.

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

10
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aparicion de conflictos en la empresa.

Identificar las estrategias de negociacidn relacionandolas con las situaciones mds habituales de

3.4 CORRELACION DE LOS OBJETIVOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

En la evaluacion se establecen una serie de criterios que responden a la cuestidn de “qué evaluar”. Estos

criterios de evaluacidn se corresponden con las capacidades terminales que venian establecidas en

términos de objetivos en el apartado correspondiente, y que en cada unidad de trabajo, hemos

desarrollado de forma individual. No obstante, las capacidades terminales y los criterios de evaluacion,

recogidos en el curriculo oficial del ciclo, son los siguientes:

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

de
para

e Utilizar eficazmente las técnicas

comunicacion en su medio laboral
recibir y emitir instrucciones e informacion,
intercambiar ideas

u opiniones, asignar

tareas y coordinar proyectos.

* |dentificar el tipo de comunicacién utilizado en un
mensaje y las distintas estrategias utilizadas para
conseguir una buena comunicacién.

* Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un
proceso comunicativo.

* Distinguir una buena comunicacidon que contenga un
mensaje nitido de otra con caminos divergentes que
desfiguren o enturbian el objetivo principal de la
transmisién.

* Deducir las alteraciones producidas en la comunicacién
de un mensaje en el que existe disparidad entre lo
emitido y lo percibido.

* Analizar y valorar las interferencias que dificultan la
comprensidon de un mensaje.

* Tomar decisiones, contemplando las
circunstancias que obligan a tomar esa
decisién y teniendo en cuenta las opiniones
de los demas respecto a las vias de solucién

posibles.

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

* Analizar las circunstancias en las que es necesario
tomar una decisidn y elegir la mas adecuada.

11
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* Afrontar los conflictos que se originen en el
de
negociaciéon

su mediante la
y de

participacién de todos los miembros del

entorno trabajo,

la consecucidn la

grupo en la detecciébn del origen del
problema, evitando juicios de valor vy
resolviendo el conflicto, centrandose en

aquellos aspectos que se puedan modificar.

Impulsar el proceso de motivacion en su
entorno laboral, facilitando la mejora en el
ambiente de trabajo y el compromiso de las
personas con los objetivos de la empresa.

Aplicar el método de busqueda de una solucién o
respuesta.

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

Identificar los estilos de mando y los comportamientos
gue caracterizan cada uno de ellos.

Ejercer el liderazgo de una manera efectiva

Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes

en el marco de sus competencias| situaciones ante las que puede encontrarse el lider.
profesionales adoptando el estilo mas |, Estimar el papel, competencias y limitaciones del
apropiado en cada situacion. mando intermedio en la organizacién.

* Conducir, moderar vy/o participar en| * Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente
reuniones, colaborando activamente o| altrabajo individual.
consiguiendo la  colaboracién de los| ,

participantes.

Describir la funcidn y el método de la planificacién de
reuniones, definiendo, a través de casos simulados,
objetivos, documentacidn, 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.

Identificar 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.

Identificar las diferentes técnicas de dinamizacién y
funcionamiento de grupos.

Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas

relevantes.

12
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* Impulsar el proceso de motivacién en su | * Definir la motivacion en el entorno laboral.
entorno laboral, facilitando la mejora en el | , Explicar las grandes teorias de la motivacion.
ambiente de trabajo y el compromiso de las

. * |dentificar las técnicas de motivacién aplicables en el
personas con los objetivos de la empresa.

entorno laboral.

* En casos simulados seleccionar y aplicar técnicas de
motivacion adecuadas a cada situacion.

Estos criterios de evaluacion, han de ser aplicados en la practica y medidos con arreglo a una serie de
pardmetros que permitan ponderar la asimilacion de los contenidos y la consecucion de los objetivos
preestablecidos.

4. CONTENIDOS
4.1 JUSTIFICACION DE LA SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

Los contenidos del mddulo RET se estructuran a través de 11 unidades de trabajo, agrupadas éstas en los
4 bloques tematicos siguientes:

1. Bloque 1: “La comunicacion en la Empresa”
Comprende las unidades de trabajo 1, 2y 3.

2. Bloque 2: “Los grupos y las reuniones de trabajo”
Comprende las unidades de trabajo 4,5y 6.

3. Bloque 3: “Motivacion laboral”
Comprende las unidades de trabajo 7 y 8.

4. Bloque 4: “Negociacion y resolucion de conflictos”

Comprende las unidades de trabajo 9, 10y 11.

El primer bloque, la comunicacién, es el primero por la importancia que la comunicacién va a tener

durante todo el curso, tras explicar en la UT 1 la comunicacién en la empresa, se desarrollaran las
unidades 2 y 3 que tratan de la comunicacidn oral y escrita respectivamente, durante todo el curso se
insistira en realizar una correcta comunicacién tanto oral como escrita en pruebas escritas, presentacion
de trabajos, participacion en clase, modos de comportarse, modos de expresidon con compaferos y
profesores, etc.

El trabajo en el aula en grupo con los alumnos nos llevara a la necesidad entender que significa trabajar
en equipo, de ese modo se introducira el segundo bloque de contenidos. Grupos y equipos de trabajo, UT

4 , Dinamica de grupos, UT 5y Las reuniones, UT.6.
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El tercer bloque trata de la motivacion laboral, cdmo funciona la motivacién en el trabajo, UT 7, y qué

técnicas utilizar para motivar a los trabajadores, UT 8. Se refiere al trabajo en equipo. Es importante que
desde el principio los alumnos sepan trabajar en grupo y en equipo, UT 6, ya que van a tener que
presentar trabajos en equipo. Para trabajar en grupo se utilizaran dindmicas de grupo que forman parte
de la UT7 y de las reuniones UTS.

Finalmente el cuarto bloque se centrara en la negociacién en la empresa, en la resolucidn de conflictos y
toma de decisiones, UT 9, 10 y 11 respectivamente. Al final del mddulo el alumno tendrd las herramientas
necesarias obtenidas en las anteriores unidades de trabajo, para acceder con garantias de éxito a la

negociacion, el conflicto y la toma de decisiones.

4.2 SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

Unidad de trabajo 1: LA COMUNICACION

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

1. La comunicacién.
2. Tipos de comunicacién.

3. Tipos de comunicaciéon en la
empresa.

4. La comunicacion interna:

* Comunicacion vertical.

- Comunicacion descendente.

- Comunicacién ascendente.
* Comunicacion horizontal.
5. Comunicacién externa:
* La publicidad.
* La promocion.

* Las relaciones publicas.

® Preguntas al alumnado sobre
sus conocimientos de
comunicacion, sus formasy
tipos.

e Definicién de conceptos
fundamentales referentes al
tema.

e Aplicacién de los anteriores a
situaciones cotidianas.

® Observacion sistematica de
situaciones de comunicacion.

e Andlisis de diferentes tipos de
comunicacion empresarial.

e Sintesis de conceptos
fundamentales.

e Lectura de bibliografia y prensa.

o Valorar la necesidad de
una comunicacion
auténtica.

® Precisionenla
comunicacion personal y
profesional.

® Aceptar la necesidad de
escuchar.

® Ser tolerantes con las
opiniones de los demas.

o Ser sensibles de un modo
critico con los mensajes
publicitarios.
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Unidad de trabajo 2:LA COMUNICACION ESCRITA

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

1. La comunicacion escrita.

2. Condiciones de las
comunicaciones escritas:

* Claridad.
* Concision.
* Correccion.

3. Medios utilizados para la
produccién de elementos:

* Escritura manual.
* Maquina de escribir.
* Estenotipia.
* Dictafono.
* Telégrafo.
* Télex.
* Facsimil.
* Video.
* Microordenador:
- Procesamiento de textos.
- Bases de datos.
- Hoja de célculo.
- Comunicaciones.
* Fotocopiadora.

4. Documentos de asignacion de
tareas:

* Contrato de trabajo.

* Nota interior.

* Carta.

* Carta circular.

* Actas.

* Informes.

* Tablones de anuncios.
* Carteles.

* Manuales.

* Medios audiovisuales.

® Preguntas al alumnado sobre
sus conocimientos de
comunicacion escrita.

e Definicién de los conceptos
fundamentales referentes a la
comunicacidn escrita, sus
medios y documentos.

e Aplicacién de los conceptos
fundamentales a situaciones
cotidianas y del campo
profesional de los alumnos.

e Anilisis de los diferentes
medios y documentos de
asignacion de tareas.

e Sintesis de los conceptos
fundamentales de la
comunicacion escrita.

e Lectura de textos bibliograficos
y de prensa periddica
referentes a la comunicacién
escrita.

® Apreciar la importancia
de la claridad, concisidn y
correccién en la
comunicacion escrita.

e Habituarse a la claridad,
concision y correccidn en
las comunicaciones
escritas.

e Tener curiosidad por los
diferentes medios de
produccién de
documentos.

e Usar correctamente los
diferentes documentos
de asignacion de tareas.
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Unidad de trabajo 3 :LA COMUNICACION ORAL

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

1. La comunicacion oral.

2. Obstaculos a la comunicacién
oral:

* Obstaculos organizativos.
* Obstaculos personales.
* Obstaculos en el mensaje.

* Obstaculos en el canal de
transmision.

3.Técnicas de comunicacion
verbal efectivas:

* Resolucion de obstaculos

organizacionales

* Resolucion de obstaculos
personales.

* Resolucion de obstaculos en el
mensaje

* Resolucion de obstaculos en el
canal de transmision.

4. La comunicacién oral de
instrucciones.

® Preguntas al alumnado sobre
sus conocimientos referentes
a la comunicacién oral.

e Definicién de los conceptos
fundamentales referentes a la
comunicacion oral, sus
obstaculos y soluciones.

® Aplicacién de los conceptos y
técnicas fundamentales a
situaciones cotidianas y del
campo profesional del
alumnado.

® Andlisis de las técnicas
efectivas de comunicacion
oral.

e Sintesis de los conceptos
fundamentales de la
comunicacion oral.

e Lectura de textos
bibliograficos y de prensa
periddica referentes a la
comunicacion oral.

® Apreciar la necesidad de
una buena comunicacion
oral.

e Sensibilizarse para evitar
los obstaculos que se
producen en la
comunicacion oral.

e Curiosidad por conocer
distintos cédigos que
faciliten la comunicacién.

® Uso correcto de mensajes
facilitadores de la
comunicacion.

e |Interés por el
autoconocimiento que
facilite la superacién de
obstaculos a la
comunicacion oral.
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Unidad de trabajo 4: GRUPOS Y EQUIPOS DE TRABAJO

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

1. Introduccion.
2. Las relaciones humanas:
* La personalidad.
* Las actitudes.
* Los prejuicios.
* La atraccion.
* La afiliacion.
* La conformidad y la
obediencia.

* La solidaridad.
* Los grupos humanos.

3. Las relaciones laborales:

® Preguntas al alumnado sobre
los conocimientos de relaciones
humanas y laborales.

e Definicién de conceptos
fundamentales referentes a
relaciones humanas y laborales.

e Andlisis de los factores que
intervienen en las relaciones
humanas y laborales.

® Aplicacién de los conceptos
fundamentales a situaciones
cotidianas y proximas al
alumnado.

e Sintesis de conceptos
fundamentales.

® Aceptar la personalidad
de cada individuo.

e Tener curiosidad por los
factores que determinan
e influyen las relaciones
humanas.

e Evitar actitudes negativas,

estereotipos y prejuicios.

e Mostrar interés por los
factores que facilitan la
atraccidn y la solidaridad.

o Valorar la necesidad de
establecer y mantener
unas relaciones
adecuadas en el entorno

* Taylor.

* Ford. e Lectura de textos bibliograficos de trabajo.
y de prensa periddica

* Elton Mayo. .
referentes a las relaciones

* Las Relaciones Humanas en la humanas y laborales.

empresa.
Unidad de trabajo 5: DINAMICA DE GRUPOS
CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
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1. Los grupos.

2. La dindmica de grupos:

* Rogers.
* Argyle.

. La interaccidn grupal:

* La cohesion.

* El liderazgo.

* Las normas.

* La estructura.

* La coordinacién de acciones.

4. Las técnicas de animacion.

5. Técnicas concretas de
animacion:

* Philips 66.

* Torbellino de ideas.

* Estudio de casos.

* Dramatizacion.

* Mesa redonda o panel.
* Entrevista colectiva.

* Tribunal.

* Otras técnicas o instrumentos.

® Preguntas al alumnado sobre
sus conocimientos de dinamica
de grupos.

e Definicién de los conceptos
fundamentales de grupos y
dindmica grupal.

e Aplicacién de los conceptos y
técnicas a situaciones cercanas
al alumnado.

e Utilizacidn de técnicas e
instrumentos de trabajo grupal.

e Sintesis de conceptos
fundamentales de la dindmica
grupal y de las técnicas e
instrumentos de trabajo grupal.

® Apreciar la importancia
de los grupos en el ser
humano.

® Valorar negativamente la
discriminacién por
pertenecer a
determinados grupos de
identidad.

® Mostrar curiosidad por la
dindmica grupal.

® Sensibilizarse por la
necesidad de la cohesidn
grupal.

® Interesarse por los
factores que determinan
la interaccién grupal.

® Valorar positivamente las
ventajas del trabajo

grupal sobre el individual.

e Utilizar las técnicas e
instrumentos que
facilitan el trabajo grupal.

Unidad de trabajo 6: LAS REUNIONES

*Evaluacién de la reunion

factores positivos y negativos a
considerar.

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
1. Lasreuniones ® Relato corto de varios ejemplos de | ® Actitud positiva al
*Tipos de reuniones reuniones. comunicar y reunirse.
2. Los participantes en una ® Elaboracion de un resumen de los ® Valoracion de las
reunion puntos mas importantes. actitudes malas y buenas.
3. Organizacién de una ® Analisis de las distintas estrategias | ® Interés en aprender las
reunion en una reunion. estrategiasy
4. Desarrollo de a reunion ® Elaboracion de una serie de procedimientos a seguir.
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Unidad de trabajo 7: LA MOTIVACION EN EL TRABAJO

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

1. Concepto y definiciones de
motivacion.

2. Teorias sobre la motivacion:

* Canon, o la tendencia a la
homedstasis.

* Maslow, o la jerarquia de
necesidades.

* Herzberg: los factores
motivadores e hi-

® Preguntas al alumnado sobre
sus conocimientos de
motivacion.

e Analisis del concepto de
motivacion.

e Definicién de los conceptos
basicos referentes a la
motivacion en general y a las
diferentes teorias.

e Comparacién de las diferentes

e Tener curiosidad por la
motivacién como motor
de la conducta humana.

e Inclinarse por la
motivacion interna en
lugar de la externa a nivel
personal.

® Interesarse por la

autorrealizacién personal.

o Preferir la motivacion en

glenicos. teorias referentes a la lugar del control o la
* McGregor: teoria X y teoria Y. motivacion. coaccion.
* McClelland, o la motivacidn de | @ Aplicacidn de las diferentes
logro. teorias a situaciones cercanas
* Vroom: la teoria de las al alumnado.
expectativas. o Debate de distintas posturas
* Adams: la teoria de la equidad. respecto a las teorias
analizadas.
e Lecturade bibliografiay prensa
referentes al tema.
Unidad de trabajo 8: TECNICAS DE MOTIVACION LABORAL
CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
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1. La motivacién laboral.
2. Factores motivacionales:
* El salario.
* Las condiciones laborales:

- La fatiga psicologica y el
estrés.

* El clima laboral:

- Creacion de un clima laboral
positivo.

* El emplazamiento de control.
3. Diagndstico de la motivacién:

* Diagndstico de la motivacion
laboral.

- Clima laboral y productividad.

® Preguntas al alumnado sobre
sus conocimientos relativos a la
motivacién laboral.

e Definicién de los conceptos
basicos.

® Aplicacién de los conceptos
fundamentales anteriores a
situaciones cercanas al
alumnado.

e |dentificacidon de factores
motivacionales.

e Simulacidén y analisis de
situaciones de motivacion
laboral.

e Lectura de textos bibliograficos
y periodisticos relativos a la
motivacién laboral.

e Tener curiosidad por los
factores motivacionales.

® Apreciar la necesidad de
un clima laboral positivo.

® Inclinarse por los factores
motivacionales que
contribuyen a la

autorrealizacién personal,

tanto en un puesto de
empleado como de
empresario o directivo.

® Apreciar la necesidad del
diagnéstico de la
motivacién laboral.

Unidad de trabajo 9: CONFLICTO Y NEGOCIACION

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES
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1. Introduccion. ® Preguntas al alumnado sobre ® Aceptar la necesidad de la
2. Condiciones de una negociacion. sus conocimientos relativos a la negociaciény de la
negociacion, flexibilidad.
3. Tipos de negociacion.
e Definicién de los conceptos e Tener interés por las
4. El proceso de una negociacion: .
P & fundamentales referentes a la condiciones que debe
* Obtencién de informacién. negociacion. reunir una negociacion.
* Diagndstico de la situacion. e Aplicacidn de los anteriores e Utilizar personas
* Valoracion del poder de conceptos a situaciones neutrales como
negociacion. cotidianas y empresariales. mediadores.
ey . o Sj i6 i i ° i
* Fijacion de objetivos. Simulacidn de situaciones de Usar de forma habitual el
negociacion. proceso de negociacién.

* Planeamiento de la

estrategia. ® Lectura de bibliografiay prensa | @ Valorar positivamente la

periddica relativa a la comunicacion asertiva.

* Primeros pasos. .
’ negociacion. e |Interés por el

* Avance y afianzamiento. o
autoconocimiento.
* Replanteamiento de

objetivos.
* Zona de entendimiento.
* Documentacion del acuerdo.

5. Recursos psicoldgicos de
negociacion.

Unidad de trabajo 10: ESTRATEGIAS DE NEGOCIACION

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
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1. ¢Cémo afrontar una
negociaciéon?

2. Tacticas de negociacion.

3. Fases en un proceso negociador.

4. Acuerdos

Preguntas al alumnado sobre
sus conocimientos relativos a la
resolucidn de situaciones
conflictivas.

Definicion de los conceptos
fundamentales referidos a la
resolucidn de situaciones
conflictivas y su prevencion.

Aplicacién de los anteriores
conceptos fundamentales a
situaciones cotidianas y
empresariales.

Simulacidn de situaciones de
resolucidn de conflictos y
problemas.

Sintesis de conceptos
fundamentales del tema.

Lectura de bibliografia y prensa
periddica referente al tema.

Aceptar la existencia de
problemas en las
relaciones con los demas
y la necesidad de
resolverlos
adecuadamente.

Habituarse a analizar en
profundidad los conflictos
que surjan.

Utilizar conductas que
ayuden a la solucién del
problema o conflicto.

Apreciar los aspectos
positivos del contrario.

Inclinarse por la
prevencion de conflictos y
problemas.

Unidad de trabajo 11: LA TOMA DE DECISIONES

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
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1. La toma de decisiones. ® Preguntas al alumnado e Valorar la importancia de la toma

2. El proceso de toma de sobre sus conocimientos de decisiones.

decisiones: en la cuestion de toma de o Ser conscientes de la importancia
decisiones.

* Fase preparatoria de de la sistematizacion en la

. S ./ [} H H . .
identificacion. Lectura, sintesis y materia
* Fase preparatoria de discusion de los e Valorar, respetar y tener en

contenidos de la unidad. - .
concepcion. cuenta las opiniones de los demas.

[} ili i6 . e T
* Fase de eleccion Utilizacion de los e Ser objetivos en el analisis de las
) conceptos estudiados en

3. Tipos de decisiones: las actividades de clase.

informaciones.

® Atreverse a realizar propuestas.
* Clasificacion por el nivel. | @ Estudio y resolucidn de

* Clasificacién por el casos reales.
método.
* Clasificacion por la forma.
4. Los ambientes de decision.

5. La creatividad en la toma de
decisiones.

4.3 TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

La temporalizacién para cada unidad de trabajo es la siguiente:

BLOQUE 1: 20 horas UT 1: 6 horas. UT 2:7 horas UT 3: 7 horas
BLOQUE 2: 20 horas UT 4: 7 horas UT 5: 8 horas

BLOQUE 3: 15 horas UT 6: 6 horas UT 7: 6 horas UT 8: 6 horas
BLOQUE 4: 10horas UT 9: 6 horas UT 10: 6 horas

TOTAL 65 HORAS

12 EVALUACION UT 1-2-3-4
22 EVALUACION UT 5-6-7-8
32 EVALUACION UT 9-10-11

5. METODOLOGIA.
5.1 ORIENTACIONES METODOLOGICAS
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La metodologia que se va a emplear pone su punto de partida en el principio de metodologia activa que
considera el desarrollo de la capacidad de los alumnos/as para regular su propio aprendizaje, confiar en
sus aptitudes y conocimientos asi como para desarrollar su creatividad, la iniciativa personal y el espiritu
emprendedor.

Ademas toda actuacion que se lleve a cabo en el proceso de ensefianza- aprendizaje va a tener como
pilares los siguientes principios psicopedagdgicos:

1. Aprendizaje significativo: Ello implica que el alumno/a asociara sus aprendizajes con elementos
gue una vez asimilados, no se olvidaran. Este principio se basa en la teoria del constructivismo y
debe partir del nivel de conocimientos de cada uno de los alumnos/as, el cual se detectard en la
evaluacidn inicial.

2. Aprendizaje funcional: Basico en todos los Médulos Profesionales de la Formacion Profesional
Especifica. Supone la necesidad de conectar con los intereses y motivaciones de los alumnos/as a
través de la exposicion de contenidos practicos y actuales que van a ser aplicados por el
alumnado de forma inminente.

3. Aprender a aprender: A su vez tiene dos pilares: la polivalencia funcional que debe adquirir todo
alumno/a para una mejor insercién en el mundo del trabajo y su rotacion en él; y la educacion
permanente que debe buscar todo trabajador actual y futuro para adaptarse a los continuos
cambios que se producen en el sistema educativo.

5.2 ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

El profesor/a utilizard estrategias que promuevan el aprendizaje significativo, acompafiadas de
actividades y trabajo complementarios, con las estrategias de indagacion o descubrimiento dirigido que
sean necesarias.

Se formulardn o planteardn situaciones problematicas, ayudando al alumno/a a adquirir los
conocimientos que permitan abordar estas situaciones.

El profesor dirigird el proceso de aprendizaje para captar las ideas fundamentales, destacando la
funcionalidad de los aprendizajes. También se resaltara la importancia de ciertos contenidos (contenidos
minimos, contenidos nucleares...). Conviene tener en cuenta las preconcepciones y conocimientos previos
del alumno/a.

Se propiciara la participacién del alumnado en las tareas de clase, a partir de informaciones generales,
para que las estructure y saque conclusiones
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La realizacion de actividades deberd permitir crear un clima agradable, solidario y estimulante que evite la
competitividad entre los alumnos/as.

El contraste de ideas facilita la comprensién de los contenidos (realizacion de esquemas, ventajas y
desventajas de un determinado problema o cuestién, realizacién de mapas conceptuales...), para ellos los
trabajos en grupo, nos permiten gozar de situaciones privilegiadas para este desarrollo.

5.3 TIPOS DE ACTIVIDADES

Se van a dividir en:

1-De introduccién- motivacion, se realizaran basicamente en la primera sesidn de trabajo, y se dirigirdn a

promover el interés del alumnado, intentando conectar con sus intereses.

2-De desarrollo, encaminadas a adquirir los conocimientos programados. Con cardcter general, se

elaborara un cuestionario sencillo que permita detectar los conocimientos previos, asi como si mantienen
algun error conceptual, y también detectar el nivel de vocabulario, conexion del tema con la realidad
proxima.

3-Actividades de consolidacidn, una vez explicadas y aclaradas las dudas surgidas, solicitando a los

alumnos que elaboren cuadros sindpticos, mapas conceptuales, estrategias de resolucién de un caso, lo
que permitira comprobar el estado del proceso de aprendizaje y la capacidad de los alumnos para
transferir conocimientos.

4- De ampliacion, para atender a la personalizacién e individualizacion de la ensefianza, deberan

establecerse en su caso actividades de ampliacion para aquellos alumnos y alumnas que superen con
facilidad las propuestas de trabajo ordinarias dirigidas al gran grupo.

5-Actividades de recuperacion, para aquellos alumnos que tengan dificultad para seguir el ritmo del gran

grupo, y para reforzar a alumnos que presenten dificultades para conseguir los objetivos del bloque
tematico.

Las ACTIVIDADESvan a agruparse por bloques tematicos, y posteriormente seran desarrolladas de manera
mas precisa en cada unidad de trabajo

Unidad de trabajo 1
® Enumera los tipos de comunicacidn segun el cddigo utilizado.

® Enumeray comenta las ventajas e inconvenientes fundamentales de los medios escritos a través de los
cuales puede realizarse la comunicacién descendente.

® Explica brevemente las condiciones que debe cumplir la comunicacién ascendente.
® |[ndica los aspectos que ha de tener en cuenta la empresa para su constitucidn y funcionamiento.
® Expon tres ejemplos de cada uno de los tipos de comunicacién en funcidn del cédigo utilizado.

® Indica las informaciones que la empresa debe recibir del exterior y quiere enviar al exterior.
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Unidad de trabajo 2

Enumera los documentos que conozcas sobre asignacion de tareas.
Facilitados unos datos previamente, prepara el documento correspondiente para su envio por email.

Redacta una carta de presentacién genérica suponiendo que hayas finalizado el ciclo que estas
cursando.

Redacta diferentes modelos de curriculum vitae.

Prepara una nota interior informando a un empleado de las tareas que debe realizar a partir de la
fecha por encontrarse otro compaiiero enfermo.

Redacta una carta circular de la direccion a todos los empleados informandoles de las nuevas normas
de régimen interior y funcionamiento de la empresa, via email.

Unidad de trabajo 3

Enumera los mensajes obstaculizadores de la comunicacién oral.

Enumera los mensajes facilitadores de la comunicacion oral.

Enumera y dibuja los diferentes tipos de redes o estructuras de comunicacion.
Cita un ejemplo de cada uno de los mensajes obstructores.

Cita un ejemplo de cada uno de los mensajes facilitadores.

Realiza simulaciones de entrevistas de trabajo, atencion telefénica en el ambito laboral.

Unidad de trabajo 4

Sefiala las diferencias existentes entre los grupos de pertenencia y los de referencia.
Describe los aspectos fundamentales de la teoria de Taylor.

Enumera y comenta brevemente las distintas formas de relaciones laborales en funcién de diferentes
planteamientos politicos, sociales o juridicos.

Decide la forma de relaciones laborales que consideres mds adecuada y elabora una lista de
razonamientos para defenderla.

Elabora un cuadro general donde se recojan los aspectos fundamentales estudiados en la unidad sobre
las relaciones humanas y laborales.

Unidad de trabajo 5

Cita y explica las etapas de los grupos segln Rogers.

Cita y explica las etapas de los grupos segun Argyle.
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® Reflexiona sobre las ventajas del trabajo grupal sobre el individual; posterior puesta en comun en
clase.

® Enumera las condiciones en que deben basarse las técnicas de animacidn grupal o de trabajo en
equipo.

® Explica brevemente las técnicas de trabajo grupal desarrolladas en la unidad y pon un ejemplo de cada
una de ellas.

® Elige la técnica de trabajo en grupo que consideres mas apropiada para tu profesién y razona la
eleccién: posterior puesta en comun y debate.

® C(Cita y explica brevemente los tipos de rol en cuanto a su nivel de formalismo.

® Define el concepto de conflicto de rol y cita varios ejemplos.

® Enumeray explica brevemente los rasgos de personalidad que pueden determinar el tipo de rol que se
elige.

® Enumera los roles que pueden darse en un grupo o reunion de trabajo y reflexiona sobre cual o cuales
crees que adoptas predominantemente.

® Enumera las actitudes y comportamientos positivos, neutros y negativos que pueden darse en un
grupo o reunién.

Unidad de trabajo 6

® QOpinién que te producen las reuniones

® Recuerda los tipos de reuniones y los tipos de asistentes a ellas

® Enumera problemas frecuentes en las reuniones

® Estrategias a seguir en las reuniones

Unidad de trabajo 7

® Explica cada una de las teorias trabajadas sobre la motivacion.

® (lasifica y explica brevemente la jerarquia de las necesidades de Maslow.

® Enumera los factores higiénicos y motivadores de Herzberg y cita un ejemplo de cada uno de ellos.

® |Indica los cambios organizacionales que supone la teoria Y de McGregor.

® Elige la teoria que creas que mejor explica la motivacidn, razonando la eleccidn.

Unidad de trabajo 8

® Qué aspectos estudia la motivacion laboral.

® Enumera los factores y las consecuencias de un clima laboral positivo.
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® Enumera los factores que influyen en la productividad; posterior debate.

Sefiala las diferencias entre los distintos tipos de observacion.

Explica brevemente los tipos de emplazamiento de control segiin Wong y relaciénalos con las
posibilidades de motivacién.

Unidad de trabajo 9

® Enumera las condiciones que debe reunir una negociacion.

e (ita las formas en que puede llevarse a cabo la negociacidn en cuanto a los intervinientes.
® Explica las tres figuras que pueden constituir el tercer elemento neutral de una negociacion.
® Busca en la prensa ejemplos actuales de negociacién: puesta en comun en clase.

® Enumera los comportamientos que se pueden dar en la etapa de avance y afianzamiento.

® Expdn varios ejemplos de mensajes que dafen la autoestima y la alternativa que mantenga el mensaje
sin dafarla.

Unidad de trabajo 10

® Elabora un listado de los conflictos mas usuales que consideres cercanos a tu entorno y sefiala las
principales causas de cada uno de ellos.

® Explica brevemente los diferentes tipos de conflicto en funcién de su utilidad.
® Plantea un ejemplo de tesis, antitesis y sintesis.

® Busca situaciones personales que te hayan ocurrido de los diferentes tipos de conflicto motivacional
de Lewin.

® Piensa en una situacién en que respondiste agresivamente a una provocacion y después te
arrepentiste; reflexiona en como podrias haber controlado la situacion.

Unidad de trabajo 11
® Realiza un esquema propio del proceso de toma de decisiones.

® |[ndica los diferentes ambientes de decisidn y su caracteristica principal.

5.4 ORGANIZACION DEL AULA, ESPACIOS Y TIEMPOS

En cuanto a la disposicion del aula, normalmente, sera en bateria, de dos en dos. Cuando se realicen
debates, las mesas se dispondran en circulo. También vamos a trabajar en el aula de Internet.
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Cuando se proponga la realizacién de trabajos en grupo la disposicion de las mesas se hara en circulo para
facilitar la interaccion entre todos los participantes.

5.5 MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los Recursos Didacticos pueden ser de diversa tipologia:

Recursos humanos, recursos materiales, impresos, audiovisuales e informaticos. El propio territorio, el
entorno del centro, puede ser utilizado como un enorme escenario educativo con amplias posibilidades
formativas y motivadoras.

Las caracteristicas generales de los recursos didacticos, son:
* Deben favorecer el desarrollo de las capacidades y objetivos de las areas y ciclos.
* No han de ser discriminatorios.
* Deben ser resistentes y duraderos.
* No han de ser innecesariamente sofisticados.
* Que sean seguros, no presentar ningun tipo de peligro, como toxicidad o aristas cortantes.
* Adecuados a la edad y nivel del alumnado.

* Deben ser atractivos, polivalentes y no excesivamente estructurados con objeto de favorecer el
desarrollo de la creatividad.

En cuanto a los materiales didacticos: “Se entenderan por materiales curriculares aquellos libros de texto
y otros materiales editados, que profesores y alumnos/as utilicen en los centros publicos y privados para

|”

el desarrollo y aplicacidn del curriculo de las ensefianzas de régimen genera

En funcidn de ello, y previo consenso con el resto de los miembros del departamento de F.O.L., los
materiales que van a ser empleados son:

* Libro de texto “Relaciones en el equipo de trabajo” para Ciclos Formativos de Grado Medio
editado por Edebé, edicién actualizada.

* Compendio de Legislacion Laboral y de Seguridad Social de la Editorial CIVITAS, edicidn
actualizada.

* Legislacién educativa copiada del Boletin Oficial del Estado.

* Folletos de difusidn del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo y de la Direccidn
Provincial de Trabajo y Asuntos Sociales sobre Salud Laboral.
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* Audiovisuales editados por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo sobre Salud
Laboral.

* Recortes de prensa de los periddicos, en especial, las ediciones dominicales de “Infoempleo” de
ABC, “Expansion y Empleo” de El Mundo, “Economia y Trabajo”, de El Pais.

* Convenio Colectivo del sector.

* Internet

* Modelos de Contratos de Trabajo para su cumplimentacién en el aula.

e Jurisprudencia

* Test psicotécnicos utilizados habitualmente en los procesos de seleccién de las empresas.

*  Modelos de curriculum vitae mas comunes para su cumplimentacion en el aula.

6. CRITERIOS DE EVALUACION, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION

Unidad de trabajo 1,2y 3

Identificar el tipo de comunicacion utilizado en un mensaje.
Identificar las distintas estrategias utilizadas para conseguir una buena comunicacion.
Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacidén que contenga un mensaje nitido de otra con cambios divergentes que
desfiguren o enturbian el objetivo principal de la transmision

Analizar y valorar las interferencias que dificultan la comprensidon de un mensaje.

Deducir las alteraciones producidas en la comunicacion de un mensaje en el que existe disparidad entre lo
emitido y lo percibido.

Redactar de forma correcta documentos laborales tales como curriculum vitae,carta de presentacion.

Realizar simulaciones de entrevistas de trabajo.

Unidad de trabajo 4, 5 y 6,

Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente al trabajo individual.
Identificar las diferentes técnicas de dinamizacién y funcionamiento de grupos.
Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas relevantes de dindmica de grupos.
Identificar los roles de cada uno de los componentes del grupo.

Diferenciar y caracterizar el nivel de responsabilidad de cada uno de los participantes de un determinado
equipo de trabajo.

Respetar las opiniones de los demas miembros del equipo.
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Identificar y caracterizar los diferentes modelos de liderazgo.

Analizar y valorar las diferentes situaciones ante las que puede encontrarse el lider y las distintas formas o
estilos de intervencion.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar ante una situacién concreta.
Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decisién y elegir la mas adecuada.

Aplicar el método de busqueda de una solucién o respuesta.

Unidades de trabajo 7 y 8

Definir la motivacién en el entorno laboral.
Explicar las grandes teorias de la motivacion.
Identificar las técnicas de motivacion aplicables en el entorno laboral.

En casos simulados, seleccionar y aplicar técnicas de motivacién adecuadas a cada situacién.

Unidad de trabajo 9, 10y 11

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 negociacidn relacionadas con las situaciones mas habituales de aparicion de
conflictos en la empresa.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar ante una situacidén concreta.
Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decisién y elegir la mas adecuada.

Aplicar el método de busqueda de una solucién o respuesta, ante una situacién de role-playing.
Identificar los tipos y la eficacia de los comportamientos posibles en una situacién de negociacion.

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

6.2 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE
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Las capacidades terminales y los criterios de evaluacidn definen pautas en relacién a los instrumentos y
procedimientos de evaluacion, nos obstante se hace precisa una mayor concrecion de estos elementos.

La evaluacidn va a valorar el proceso de aprendizaje de los alumnos y alumnas, por tanto debe ser
coherente con los objetivos, con las capacidades terminales que se pretenden desarrollar, asi como estar
relacionada con los contenidos e incluso con la metodologia a aplicar.

De acuerdo con esto, y entendiendo la evaluacidn como un proceso continuo, ésta debe ser formativa,
encaminada al proceso y actuacion ante las dificultades encontradas, y no mera constatacidon o prondstico
de resultados. Serd cooperativa desde el momento en que el alumnado no sera sujeto pasivo del proceso
evaluador, sino que, en la medida de lo posible, intentaremos aplicar técnicas de autoevaluacidn vy
coevaluacion. Tendrd un componente criterial, toda vez que procurara valorar el progreso experimentado
por cada uno de los alumnos y alumnas, en relacién a la consecucién de los objetivos de cada uno de los
bloques tematicos, valorandose las mejoras alcanzadas y reforzando aquellas areas que precisen ser
recuperadas. Sera sumativa y reflejara las posibilidades globales de cada alumno para su desarrollo
educativo y profesional.

Aunque la evaluacidn tenga como eje central la comprobacién de la adquisicidn de conocimientos por
parte de los alumnos y alumnas, también tendra en cuenta las actitudes (implicacién e interés por la
materia, actitud ante el trabajo solidario...) y los procedimientos (realizacidn de gestiones, de trabajos,
ejercicios, tanto en clase como en casa, tanto individualmente como en grupo...).

7. CRITERIOS DE EVALUACION

7.1 INDICADORES DE VALORACION

En relacién a los criterios de calificacion, utilizaremos la siguiente ponderacién:

A) PRUEBA ESCRITA. ...ttt 80%
B) TRABAJOS Y ACTIVIDADES........ccooveeieriecinnnn. 20%

> PARTE A “PRUEBAS OBJETIVAS” ESCRITAS/ORALES: 80% DE LA NOTA DE LA EVALUACION.

o Se realizara al menos una prueba escrita en cada una de las evaluaciones referidas a los
contenidos programados en cada una de las unidades de trabajo. La nota obtenida en las pruebas
se pondera y representara el 80% de la nota de la evaluacion. A estos efectos, se indicard al
alumnado la puntuacion asignada a las diferentes preguntas, cuestiones o ejercicios practicos. Para
superar las pruebas serd necesario que el alumnado haya alcanzado una valoracién positiva en el
50% de cada una de ellas (un minimo de 4 puntos sobre un total de 8) correspondiéndole en este
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caso la calificacion de 5 puntos.

o Serd necesario superar todas las pruebas escritas con una calificacion minima de 5 puntos para
aprobar la evaluacidn. Si la evaluacidn resultara suspensa, se habra de proceder a la recuperacion
de la prueba no superada en la fecha indicada por el profesor/a.

o Determinados contenidos podrdn ser objeto de evaluacidon Unicamente mediante la realizacion,
exposicién o entrega de determinados trabajos eliminatorios sin necesidad de ser objeto de prueba
o examen, siendo aplicable el mismo criterio descrito anteriormente.

o El profesor/a informard a los alumnos al inicio de curso de los criterios e instrumentos de
evaluacidn que se aplicaran al médulo de RET. Las pruebas escritas podrdn consistir en preguntas
test, preguntas de desarrollo, preguntas cortas y/o resolucidén de supuestos practicos. Si la prueba
objetiva fuera tipo test, se indicard al alumnado en dicha prueba la penalizacidn de las respuestas
erréneas.

> PARTE B “ACTIVIDADES” “TRABAJOS INDIVIDUALES O EN GRUPO”: 20% DE LA NOTA DE LA
EVALUACION.

o El trabajo diario de clase y otras actividades propuestas, trabajos individuales o grupales, supondra
un 20% de la nota de cada evaluacién.

o En cuanto a dichas actividades se establece que deberdn ser entregadas a través de la plataforma
Moodle, manuscritas o de la manera que el profesor/a estime conveniente. La recogida podra
tener lugar en el momento de realizacidon de las pruebas o en la fecha indicada por el profesor,
pudiendo ser recogidas, revisadas y corregidas en la misma hora lectiva en la que hayan sido
realizadas.

o Los criterios de valoracion que se tendrdn en cuenta para la calificacién de las actividades y trabajo
incluidos en el apartado anterior seran los siguientes:

Realizacidn de todas las actividades/trabajos planteados.
Entrega puntual de trabajos/actividades en los plazos sefialados para ello.
Riqueza, calidad y resolucion correcta de las actividades/trabajos.

P wnNPR

Orden y limpieza en la presentacidn de tareas.

o Enlos trabajos de grupo, no necesariamente todos los alumnos han de tener la misma calificacién,
siempre que se pueda objetivar la participacién de cada miembro del grupo en la realizacién o
exposicién del mismo.

Finalmente, se considerara que un alumno alcanza los resultados de aprendizaje del mddulo profesional,
cuando cumpla los siguientes requisitos:
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. Aprobar todas las pruebas objetivas previstas en cada una de las evaluaciones.

N
10

. Elaborar satisfactoriamente el resto de actividades y/o trabajos.

La cdlificacion final del modulo serd la nota media resultante de las calificaciones de las tres
evaluaciones, asignando a cada evaluacion el porcentaje correspondiente en funcion del numero de
unidades de trabajo finalmente evaluadas en cada una de ellas. Serd necesario que se alcance al menos
en cada una de las evaluaciones los 5 puntos (todas las evaluaciones tienen que estar aprobadas)

7.2 PROCESO DE RECUPERACION POR EVALUACIONES

Se programara después de cada evaluacién una prueba de recuperaciéon para aquellos alumnos que
tengan la evaluacidn suspensa y en su caso, otro examen para aquellos otros alumnos que no se hubieran
presentado por motivos debidamente justificados. La modalidad del examen de recuperacién y el examen
de los alumnos no presentados no necesariamente tendra que coincidir con los realizados a lo largo de la
evaluacién. Se recuperara aquella/s partes de la evaluacion que el alumno tenga suspensas. Las pruebas
tendran lugar en la fecha que determine el profesor.

En la prueba de recuperacion se mantendran los mismos criterios que en la evaluacién ordinaria.

La recuperacién se entendera superada cuando el alumnado alcance una nota igual o superior a cinco
puntos.

7.3 IMPOSIBILIDAD DE APLICACION DE LA EVALUACION CONTINUA

De acuerdo con el articulo 44 del Decreto 115/ 2005 la falta de asistencia a clase de modo reiterado
puede provocar la imposibilidad de la aplicacién correcta de los criterios de evaluacion y la propia
evaluacidn continua. El porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e injustificadas, que originan la
imposibilidad de aplicacion de la evaluacién continua se establece en el 30% del total de horas lectivas de
la materia o médulo. El alumno que se encuentre en esta situacidn se someterda a una evaluacién
extraordinaria de la que serd convenientemente informado. La prueba consistira en:

* En una prueba escrita y procedimental que abarcara todos aquellos contenidos que a lo largo del
curso se han ido desarrollando en clase, debiendo obtener al menos 5 puntos para poder aprobar.
Dicha prueba podra ser tipo test, preguntas de desarrollo, casos practicos o preguntas cortas.

» Junto con la prueba escrita se podrd proponer a criterio del departamento una serie de actividades
relacionadas con los contenidos del mddulo. La calificacidén de las actividades propuestas en su caso,

supondra hasta un 20% sobre el 100%, mientras que el otro 80 % se derivara de la prueba escrita. Si
no se exigieran actividades la calificacién de la prueba escrita sera del 100%.

7.4 CALIFICACION DEL MODULO DE RET PENDIENTE DE PRIMER CURSO.

Los alumnos con el mddulo de RET pendiente de primero, seran informados de las opciones para superar
el mismo y del tipo de prueba que deberan realizar.

A estos alumnos, a criterio del profesor, se les daran varias opciones:

12 Presentarse a dos 0 mas examenes en las fechas fijadas por el profesor/a.
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29 Presentarse a un Unico examen en la fecha fijada por el profesor/a.

La calificacién de esta prueba escrita constituird el 100% de la nota final del médulo.
El médulo se superara siempre y cuando se alcance una puntuacién igual o superior a 5 puntos, en el
examen realizado.

7.5 EVALUACION EXTRAORDINARIA

Aguellos alumnos que no hayan superado el médulo profesional en la convocatoria ordinaria, podran
superarlo en una EVALUACION EXTRAORDINARIA siempre que alcancen una puntuacién minima de 5
puntos en la prueba realizada, que tendra lugar en la fecha que determine Jefatura de Estudios. El
profesor informara a los alumnos de la modalidad de examen a realizar.

Para el alumnado que no haya superado el médulo en la EVALUACION ordinaria, si el profesor lo
considera oportuno, le proporcionara tareas y actividades que les permitan reforzar aquellos contenidos
en los que presente mayor dificultad, con el fin de que pueda superar el médulo.

La prueba extraordinaria contendra las evaluaciones no superadas en la evaluacion ordinaria.

El examen de la evaluacidn extraordinaria podra ser tipo test, preguntas de respuesta corta, de desarrollo
y supuestos practicos.

La calificacidn de la prueba escrita constituira el 100% de la calificacidn final del médulo.

La calificacién en las convocatorias extraordinarias sera de 0 a 10 puntos.

8. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se procurara tener en cuenta la diversidad del alumnado, tal y como establece la orden de 4 de junio de
2010, en su articulo 4, adoptandose medidas especificas de refuerzo y profundizacién individuales o
grupales, en funcién de la discapacidad o problema concreto. Cuando se detecten problemas serios de
aprendizaje se adoptaran medidas extraordinarias que pueden ir desde adaptaciones curriculares no
significativas, a significativas, pasando por medidas de acceso al curriculo. En la elaboracién y aplicacion
de las adaptaciones curriculares no significativas se solicitard la colaboracién del Departamento de
Orientacion.

A continuacion se sefialan algunas de las actuaciones que podrian realizarse, dependiendo del tipo de
discapacidad:

a. Medidas ordinarias en el aula
* Medidas de acceso al curriculo para alumnos que no presenten discapacidad intelectual.

* Adecuacion de los espacios fisicos a las discapacidades concretas.
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* Organizacion flexible del aula y del tiempo para los alumnos que lo precisen (basicamente en la
realizacion de trabajos en el aula).

* Adecuacidén de los instrumentos de evaluacion.

* Utilizacion de una metodologia que favorezca la integracién del grupo y la comprensién de
conceptos.

b. Adaptaciones curriculares no significativas individuales
1. En relacion a la metodologia y organizacion diddctica:
- Modificacion de los agrupamientos previstos.
- Modificacion de la organizacién espacial y temporal.

-Modificacién de aspectos metodoldgicos con introduccidn de actividades alternativas si
fuese necesario

- Adaptacién del nivel de abstraccion y complejidad de las actividades.
- Adaptacién o sustitucién de materiales y recursos didacticos.

- Modificacion de la temporizacién en algunos bloques de contenidos.

3. En relacion a la evaluacion:
- Realizar una evaluacién inicial de conocimientos y destrezas si fuese necesario.

- Disefiar actividades de ensefianza aprendizaje que permitan la evaluacion continua a
través de diversos métodos.

- Potenciar la autoevaluacién y la coevaluacién.

- Disefiar instrumentos de evaluacién apropiados a cada discapacidad.

¢. Medidas especificas:

Se coordinardn con el tutor y el equipo de profesores junto con el departamento de orientacion si fuese
necesario.

9. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Uno de los elementos fundamentales en la educacion estd constituido por la implantacién progresiva de
las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacidn. Su presencia va siendo cada vez mas usual,
cémo se puede observar, tanto por el volumen de servicios que ya se pueden realizar a través de las redes
de comunicacidon como por los términos, siglas y palabras que se utilizan como www; e-mail, teletrabajo o

I”

“porta
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Las Nuevas tecnologias aplicadas a la educacion se orientan hacia la utilizacién de los principales
instrumentos audiovisuales, informaticos, multimedia, redes de comunicacién y telecomunicaciones, con
el fin de conseguir:

- Laeliminaciéon de las barreras espacio-temporales entre el profesor y el estudiante.
- Flexibilizacidn de la ensefianza.

- Ampliacidn de la oferta educativa para el estudiante.

- Favorecer tanto el aprendizaje cooperativo, como el autoaprendizaje.

- Individualizacién de la ensefianza.

- Potenciacidon del aprendizaje a lo largo de toda la vida.

- Interactividad e interconexion de los participantes en la oferta educativa.

- Adaptacidn de los medios y las necesidades y caracteristicas de los sujetos.

- Ayudar a comunicarse e interaccionar con su entorno a los sujetos con necesidades educativas
especiales.

Los recursos que las Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon ofrecen son los medios
audiovisuales, televisién y video, la utilizacidon de la videoconferencia, las aplicaciones didacticas que
ofrecen los software informaticos, el uso de materiales multimedia interactivos, y las redes de
comunicacion. En este Ultimo concepto, se incluyen las aplicaciones de Internet.

Las redes de comunicacién, sobre todo Internet, se han conformado como nuevos espacios de
comunicacion interpersonal y de informacidn compartida, proporcionando una amplia variedad de
experiencias, informacion, materiales y posibilidades de comunicacion.

En cuanto al desarrollo de las TIC, en la Regidn de Murcia, hay que hacer referencia a la Orden de 7 de
noviembre de 2001, de la Consejeria de Educacidn y Universidades por la que se regula la elaboracidn del
Proyecto sobre las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidon para la adscripcién al Proyecto
PLUMIER, vy la figura del responsable de medios informaticos de los centros docentes publicos no
universitarios de la Region de Murcia. El objetivo fundamental del Proyecto Plumier, es la disposicidn y
potenciacion del uso de las TIC por parte de todos los sectores de la comunidad educativa, mediante la
dotacion y utilizacion de recursos informaticos.
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10. TEMAS TRANSVERSALES

Los temas transversales se pueden definir como el conjunto de aspectos que han alcanzado una gran
relevancia en el desarrollo social durante los ultimos afios, en relacidén con los valores morales, la paz, la
igualdad de oportunidades entre personas de ambos sexos, la salud, el medio ambiente, el consumo y la
seguridad vial.

El tratamiento de estos valores, no debe limitarse al aula, sino que debe extenderse a todas las
actividades del centro e implicar a todos los sectores de la comunidad educativa.

Se ha sefialado la relacién mas directa de los temas transversales, con cada bloque de contenidos; no
obstante, esta relacién no va a ser cerrada, si no que en cada unidad de trabajo, se podran trabajar otros
temas transversales relacionados.

A continuacidn se concretan los temas transversales en actitudes a conseguir en el médulo de RET que
aunque se pueden desarrollar durante todo el curso también se pueden relacionar con unidades de
trabajo concretas.

RELACION CONTENIDOS TRANSVERSALES CON LAS UNIDADES DE TRABAJO

1- Demostracion de una actitud de buena fe, sin engafo y sin manipulacion hacialos  demas.
Unidades de trabajo 10, 11y 12.

2- Actitud de servicio hacia los demas. Unidades 4 y 5.

3- Actuacidn con principios de democracia y tolerancia. Unidades 4, 5y 12.

4- Alejamiento de cualquier actitud agresiva o violenta. Unidad 11.

5- Manifestacién de una actitud tolerante y dialogante hacia los demds. Unidades 1y 3.

6- Conocimiento de la importancia de mostrar empatia con los demds, como medio de respetary
entender a la otra persona. Unidades 8 y 9.

7- Eliminacion de cualquier comportamiento discriminatorio sexista. Unidades 6y 7.

8- Disposicion hacia la conciencia ecoldgica en nuestras acciones. Unidad 2.

11.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Durante la explicacidon de las distintas unidades de trabajo el profesor podrd hacer hincapié en la

importancia de la prevencidn de riesgos laborales, los contenidos del mddulo de RET se prestan a ello. Por

ejemplo, se verd la importancia de una correcta comunicacion para prevenir los accidentes de trabajo.
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12.MEDIDAS PARA ESTIMULAR EL INTERES Y HABITO DE LECTURA Y LA CAPACIDAD DE EXPRESARSE
CORRECTAMENTE

Se fomentara el habito de la lectura comprensiva, haciendo que el alumno dote de significado aquellas
lecturas que realice en los distintos medios: libro de texto, articulos en prensa, noticias en Internet, etc.

13.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Para el médulo de RET no se prevén actividades extraescolares, como actividades complementarias se
pueden proponer las siguientes siempre que sea posible:

Visita de un experto en programacién neurolingliistica que a través de una charla concienciara a los
alumnos de la importancia del lenguaje en la comunicacion.

Visita de un experto en Coaching que a través de una charla en la explicara cuales son las claves para la
motivacion de los trabajadores en la empresa.

Visita de un lider sindical que a través de una charla mostrara cuales son las estrategias y dificultades que
se dan en la negociacion colectiva.

14. EVALUACION DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA DOCENTE.

Para la evaluacion del proceso de ensefianza y de la practica docente ademas de la observacidn diaria del
profesor, se articulan dos fichas de recogida de datos, una para los alumnos y otra para el profesor, estas
se pasaran al finalizar cada evaluacién

TEST DE EVALUACION DEL ALUMNO

PUNTUA DE 1 A5 LOS SIGUIENTES ASPECTOS

El profesor ha introducido bien las unidades de trabajo.

Las unidades de trabajo me han resultado interesantes.
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Las unidades de trabajo tienen un caracter practico para mi futuro ejercicio
profesional.

El profesor ha explicado claro los contenidos tedricos

Se han visto el nimero suficiente de contenidos practicos.

Los ejercicios propuestos me te han ayudado entender y a profundizar los contenidos
de las UT

La metodologia de trabajo aplicada por el profesor ha resultado apropiada

El tiempo dedicado a las UT ha sido suficiente.

He tenido la oportunidad de intervenir y preguntar.

Se ha creado en clase un ambiente de motivacion hacia las UT

Los recursos didacticos empleados han sido adecuados

Los apuntes entregados por el profesor son faciles de leer y entender. Estan bien
organizados y estructurados.

Me ha parecido interesante utilizar Internet en el desarrollo de las UT

TIENES ALGUNA PROPUESTA:
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ANEXO IV
FICHA DE SEGUIMIENTO DEL PROFESOR

AUTOEVALUACIONEVALUACION Ne....

S|

NO

Se han alcanzado los objetivos previstos

Se ha introducido bien las UT

Los apuntes entregados son adecuados y claros.

La estructura y secuenciacidn de contenidos es la correcta

Faltan o sobran contenidos en las UT.

Los ejercicios practicos han sido utiles y bien entendidos.

Los alumnos han mostrado interés por las UT.

Se ha podido evaluar bien a todos los alumnos a través de los ejercicios
propuestos en clase y en casa.

Los criterios de evaluacién son fiables y adecuados.

Los resultados obtenidos son satisfactorios

Los recursos didacticos han sido faciles de utilizar.

Se han podido impartir las horas programadas para las UT.

Ha sido util el uso de Internet en las UT

Se han trabajado los temas transversales
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EN CASO NEGATIVO INDICAR LAS PROPUESTA DE MEJORA:

15. BIBLIOGRAFIA

Manuales de texto de RET de las distintas editoriales como Akal, Santillana, Edebé, etc.

Para el modulo de RET trabajaremos también con los siguientes enlaces y direcciones:

Pagina Web sobre creatividad. Tiene un enlace donde recoge una gran cantidad de técnicas
individuales y grupales para generar ideas nuevas, aplicables a la toma de decisiones.
http://www.neuronilla.com

En este enlace pueden encontrarse multitud de técnicas agrupadas por competencias (comunicacién,
técnicas de dindmicas de grupo, liderazgo, negociacion y trabajo en equipo). http://www.gerza.com

Apuntes-curso sobre trabajo en equipo. http://www.aulafacil.com/Trabequipo/CursoTrabequipo.html

Monografia sobre liderazgo y trabajo en equipo
http://www.monografias.com/trabajos26/liderazgo-y-equipo/liderazgo-y-equipo.shtml

Coleccion de articulos y documentos acerca del trabajo en equipo y los equipos de
trabajo.http://www.gestiopolis.com/dirgp/rec/trabeg.htm

Articulos y libros sobre trabajo en equipo.
http://www.degerencia.com/tema/trabajo _en equipo

Formacidn ON LINE sobre direccion de equipos de Trabajo.
http://www.integrasiete.com/direccion de equipos de trabajo.htm

Técnicas de dinamicas de grupos.http://www.ctv.es/users/alicent/juegos paz

Direccién de Equipos de Trabajo PLANTEAMIENTO direccion de personas.
http://www.dyd.es/equipos.htm

Test para ver como te comunicas con la gente. http://www.psicoactiva.com/tests

Como aplicar la creatividad en la toma de decisiones. http://www.neuronilla.com

Resolucion de conflictos. http://www.profesores.net

Normas para la comunicacion escrita en la empresa. http://www.mtas.es/insht/ntp 272

Ejemplos de comunicacién escrita de forma correcta e incorrecta aparecida en los medios de
comunicacién. http://www.javierpelayo.com

Blog de FOL dénde encontrar material sobre grupos y equipos de trabajo, motivacién, Taylor, Fayol,
Maslow, comunicacidn, etc. http://www.folenweb.blogspot.com

Departamento virtual de FOL en educarm con gran cantidad de actividades y recursos para todo el
modulo de RET. http://wwweducarm.es
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