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B Modelos de practicas

MF: | 2 UNIDADES DE APRENDIZAJE

A LAS QUE RESPONDE: UF2UA1L y UAZ Duracién: | 10 h

PRACTICA N | 3

ANALISIS DE UN SISTEMA DE COMUNICACION EN LA EMPRESA

DESCRIPCION

Como todas las practicas relacionadas con este mddulo MF2, esta es una practica que lleva
mucho tiempo de preparaciéon por el docente pero que resulta muy Gtil y motivadora para los
alumnos.

En esta practica se presenta un caso con diferentes circunstancias relacionadas con las relaciones
dentro de la empresa y se divide a los alumnos en grupos de tres.

Se procede como sigue:

PRIMERA PARTE.-

Se presenta a una empresa elaborada por el docente que va a servir de referente a toda la UF2 de
este MF2 y los diferentes trabajadores que la componen. Conviene situarlos en un organigrama
donde se vea la posicion que cada uno ocupa en la empresa.

A continuacién se plantean en forma de frases breves circunstancias entre ellos que pongan de
manifiesto conflictos y la necesidad de solucionarse en equipo: Problemas con los pedidos, con la
ejecucion del trabajo en sus fases, con la presentacion a los clientes, incluyendo quejas de estos.
Y a continuacion se ha de plantear qué valor tendrian entre los compafieros de trabajo actitudes
como:

- Iniciativa.

- Comunicacion.

- Empatia.

- Capacidad de trabajo en equipo.
- Flexibilidad.

- Asertividad.

- Otras habilidades.

- Y también la falta de estas actitudes.

SEGUNDA PARTE.-
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En el organigrama de la empresa se establecen con claridad las dependencias y posiciones de
cada puesto en el organigrama y se definen los accesos a cada uno de sus miembros. Por ejemplo,
para dirigirse a la Direccion General se precisa dirigir la comunicacion a su secretaria, es decir, la
definicion de los conductos.

A partir de ahi el docente entrega a cada grupo diferentes situaciones que implican que sean
comunicadas dentro del organigrama a diferentes areas: charlas del primer dia a empleados
nuevos, un asunto con un proveedor o cliente, una visita que va llegar, una situacion de
emergencia digase un incendio o similar, la necesidad de una consulta al departamento juridico o
al departamento financiero, la preparacién de una reunién, un cambio en la forma de trabajar, la
implantaciéon de un sistema de calidad o de gestion medioambiental, un conflicto interno entre
compafieros, un requerimiento de la Administracion Publica, etc. A cada una de esas situaciones
se ofrecera una respuesta disefiada por el docente que también debera ser comunicada.

Los alumnos tendran que dar forma y contenido a esas comunicaciones, dirigirlas a las personas
adecuadas, saber actuar en funcion de las respuestas recibidas porque a cada una de esas
situaciones se ofrecera también una respuesta disefiada por el docente que también debera ser
comunicada a sus destinatarios.

Los alumnos deberan disefiar sistemas de comprobar que las comunicaciones llegan, se entienden
y se llevan a cabo, y deberdn saber cémo actuar si algo de eso falla.

Se parte del principio basico de que “la culpa no es del que habla sino del que escucha".

Finalmente se deja un tiempo para las exposiciones y los comentarios.

Se debera hacer hincapié en actitudes como Iniciativa.
- Comunicacion.
- Empatia.
- Capacidad de trabajo en equipo.
- Flexibilidad.
- Asertividad.
- Otras habilidades.

- Y también la falta de estas actitudes.

MEDIOS PARA SU REALIZACION
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e Enunciados de los casos describiendo la empresa, el organigrama y las diferentes
circunstancias.

e Preguntas del enunciado.
e Material didactico proporcionado para el Médulo.

e Cafidn de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

En la primera parte, el formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende
conseguir con ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica
en este orden secuencial, a saber:

Division en grupos y reparto del enunciado.

2. Instrucciones: Los alumnos deben estudiar el enunciado y las situaciones, por ejemplo,
un pedido mal hecho, un trabajador que se agobia y frena la produccién, otro que le da
demasiada importancia al trabajo, otro que es desconfiado y no delega, etc. Se ha de
analizar cémo las actitudes de los trabajadores son la causa de esas circunstancias y
buscar las formas que lleven a la empresa a saber por qué sucede eso.

3. A suvez los compafieros adoptan diferentes actitudes ante ellos, compafieros cuyo trabajo
depende directamente de ellos u otros con dependencia mas indirecta. Estas respuestas
son empaticas o no, asertivas o no, flexible o no.

4. Se le dice al alumno que él como miembro del departamento de RRHH tiene que valorar
lo que le parece todo esto y lo que diria a cada uno.

5. Exposicion de las conclusiones por grupo y debate.

En la segunda parte el formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende
conseguir con ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica
en este orden secuencial, a saber:

1. Divisibn en grupos, peticion de que pongan delante los organigramas ya elaborados
anteriormente en la UAL de esta UF2 y se reparten los enunciados con las preguntas.

2. Instrucciones: Los alumnos, en funcién de esas situaciones, disefian sus mensajes y
dicen como deben ser comunicados.

3. Se procede a la puesta en comin de las tareas realizadas y el docente entrega a cada
grupo las respuestas que considere oportunas en cuanto a como se han entendido esos
mensajes, a cémo deben actuar si uno de los mensajes no llega, o no se cumple. De
nuevo los grupos deberan elaborar soluciones o propuestas a todo ello.

4. Se finaliza con la exposicién de las conclusiones por grupo y debate.
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ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar

Indicadores de logro

El  alumno estima correctamente la
importancia de las habilidades y conductas
sociales segun CE1.1.

1.1

En la resolucién de los casos aplica
correctamente a diferentes entornos lo
aprendido sobre las habilidades
sociales identificando las
caracteristicas del grupo.

Valora la importancia de las comunicaciones
segun CE.1.3 y relaciona las habilidades y
conductas con dichas comunicaciones segun
CE1.4 en interés de la empresa de modo que
sean fluidas, puntuales y periédicas segun
CE.1.5.

2.1

2.2

Las formas de comunicacioén utilizadas
son efectivas pues consiguen los
resultados pretendidos seleccionando
las méas adecuadas.

Presenta habilidades para resolver con
éxito todo lo relacionado con la
comunicacion (problemas, situaciones
inesperadas...) aplicando las técnicas
correctas.

3. Es consciente de como

las relaciones
humanas afectan a la productividad

conforme a CE1.2.

3.1

3.2

Consciente de que las relaciones
humanas son esenciales en la buena
marcha de la empresa, en la resolucién
del caso, presenta habilidades para
resolver con éxito todo lo relacionado
con la (problemas,
situaciones inesperadas...) redactando
de modo claro el mensaje a comunicar
y el medio para tal comunicacién.

comunicacion

En la resolucién de los asuntos aplica
los principios de concesion, brevedad,
claridad y asertividad siendo
consciente de la importancia de las
comunicaciones interpersonales.

4. Aplica, a su nivel, las habilidades y técnicas

adecuadas para prevenir o resolver la
aparicion de conflictos segin CE2.5,
valorando el trabajo en equipo segun CE2.1
y las técnicas de liderazgo segun CE.2.2, y lo
hace en una simulacién al modo de CE2.8.

4.1

Resuelve los conflictos adecuadamente
siguiendo un procedimiento
sistematico y adopta técnicas para su
prevencién en el futuro: analiza la
situacion,  impulsa la
especialmente en equipo y valora los
cambios necesarios para prevenirlos.

solucién
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicion de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones méaximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 30 puntos serdn necesario 15 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: ANALISIS DE UN SISTEMA DE COMUNICACION EN LA EMPRESA

Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas Puntuacién Puntuacién
méaxima obtenida
1. El alumno estima correctamente la | 1.1 En la resolucion de los casos aplica | Si
importancia de las habilidades vy correctamente a diferentes entornos 10 | si pero con defectos | 3
conductas sociales. aprendido sobre las habilidades sociales | |ayes.
identificando las caracteristicas del No. 1 3
grupo. 0
2. Valora la importancia de las | 2.1 Las formas de comunicacion utilizadas | Si. 5
comunicaciones y relaciona las son efectivas pues consiguen los | g pero con defectos
habilidades y conductas con dichas resultados pretendidos seleccionado 1as | |eyes. 3
comunicaciones en interés de la mas adecuada. 0
empresa de modo que sean fluidas, No.
puntuales y periddicas. 2.2 Presenta habilidades para resolver con | Si. 3 8
eéxito todo lo relacionado con la | sjpero con limitaciones. | 1
comunicacion (problemas, situaciones No. 0
inesperadas...) aplicando las técnicas
correctas.
3. Es consciente de como las relaciones | 3.1 Consciente de que las relaciones | Si. 10
humanas afectan a la productividad. humanas son esenciales en la buena | si con limitaciones.
marcha de la empresa, en la resolucion No.
del caso, presenta habilidades para
resolver con éxito todo lo relacionado
con la comunicacion (problemas,
situaciones inesperadas...) redactando
de modo claro el mensaje a comunicar y
el medio para tal comunicacion.
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3.2 En la resolucion de los asuntos aplica | Si. 14
los principios de concesion, brevedad, | No pero lo plantea bien.
claridad y asertividad siendo consciente No.
de la importancia de las
comunicaciones interpersonales.
4. Aplica, a su nivel, las habilidades y | 4.1 Resuelve los conflictos adecuadamente | Si.
técnicas adecuadas para prevenir o siguiendo un procedimiento sistematico | si pero con defectos
resolver la aparicion de conflictos y adopta técnicas para su prevencion en | |eyes.
segun CE2.5, valorando el trabajo en el futuro: analiza la situacién, impulsa No.
equipo segun CE2.1 y las técnicas la solucién especialmente en equipo y
de liderazgo segun CE2.2, y lo hace valora los cambios necesarios para S
en una simulacién al modo de prevenirlos.
CE2.8.
Valoracion maxima. 30
Valoracion minima exigible. 15
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