PREPARADORES DE OPOSICIONES PARA LA ENSENANZA F.O.L-1

F.O. L. :
CURSO: 2013 — 2014

SEMANA: 52

TEMAS: 17 (Liderazgo), 18 (Equipos de trabajo), 50 (Negociacion)

Material elaborado por René Franco Martinez

Durante la sesion en la que se repasan los temas antes mencionados los
candidatos a opositores trabajaran con la siguiente documentacion:

1.- La asertividad: es un extracto del apartado llamado “La comunicacién
asertiva” del tema 48 (La comunicacion en la empresa)

2.- Un ejemplo sencillo de comportamiento asertivo
3.- Un ejemplo del libro de D. Cawood sobre asertividad

4.- Tipos de liderazgo

5.- Copias reducidas de ilustraciones sobre equipos de trabajo y direccién de
reuniones

6.- Propuesta de ejercicios practicos

/.- Respuesta de los ejercicios practicos

PREPARADORES DE OPOSICIONES PARA LA ENSENANZA C/Génova, 7~ 22 « 28004 Madrid Tel.: 91308 00 32




Comunicacion «

F.O.L.

TECNICAS DE COMUNICACION
(Extracto del tema 48: La comunicacién en la empresa)

Las técnicas de comunicacién hacen referencia a qué hacer para que la comunicacién se
realice de la mejor manera posible. En consecuencia, hay que hablar de cémo debe hacerlo
el emisor, como debe actuar el receptor y cémo deben emplear las técnicas que son

aprovechables por cualquiera de los dos.
a.- Técnicas que puede emplear el emisor para lograr una comunicacién excelente:

a Utilizar los mejores recursos lingiiisticos: vocalizacién adecuada, empleo de pausas y
silencios para separar frases y contenidos, subir y bajar el tono de la voz para no caer
en la monotonia.

0 Flexibilidad para introducir las modificaciones pertinentes a medida que vamos
recibiendo el feed-back o los impactos del entorno. No cabe llevar las conversaciones
por un camino determinado si descubrimos que no es eficaz.

0 Actitud positiva hacia el receptor. Si tenemos una actitud negativa hacia una persona
probablemente el contenido y la forma de los mensajes se veran influenciados por esa
actitud.

a Demostrar un gran interés por el tema tratado. Es mas, si uno no estd convencido de
algo o no lo siente profundamente le resultara dificil convencer o entusiasmar a los
demas.

0 Captar la atencién del receptor sea con la orientacion de la mirada, con el tono de Ia voz
y de los silencios o sea con el empleo de diversos recursos materiales.

b.) Técnicas a emplear por el receptor en el proceso de una comunicacién excelente:

O Evitar los disparos automaticos, es decir, no interrumpir al emisor para defendernos de
algo de lo que creemos que se nos esta acusando o para ponernos en contra de lo que
estamos escuchando. Hay tiempo para elaborar la mejor y acertada respuesta.

0 Incluimos aqui también el evitar prejuicios y evaluaciones, es decir, mantener una actitud
positiva hasta haber recibido la totalidad del mensaje, por lo menos.

O Prestar atencién: se demuestra manteniendo un contacto visual, o tomando notas,
asintiendo con la cabeza o mediante alguna expresion.

0 Saber hacer preguntas. Podemos preguntar para recoger el maximo de informacion
sobre un tema determinado (preguntas abiertas) o para verificar y contrastar lo que ya
conocemos o para asegurarnos de que no estamos equivocados (preguntas cerradas).

@ No interrumpir a menos que sea necesario (por habérnoslo pedido el emisor o por no
entender lo que el otro estd manifestando). Conviene tomar notas si los mensajes son

muy largos o tienen muchos contenidos.

c.) El FEED-BACK, retroinformacion o reaccion: es la informacion verbal o no verbal que
una persona o un grupo nos ofrece acerca de coémo nuestro mensaje verbal o no verbal les
afecta y cuéles son sus sentimientos o percepciones. Se habla de una retroinformacion
directa (cuando se da cara a cara, de forma inmediata, a través de palabras, expresiones
faciales y movimientos corporales) y de una indirecta (a través de sintomas como el
aumento de la produccion o disminucién del absentismo los receptores demuestran que
estan de acuerdo con los nuevos planes comunicados por la empresa).

d.) La comunicacién no verbal o el lenguaje del cuerpo. Resumamos algunos aspectos
importantes:

= El lenguaje no verbal es sin duda una forma de comunicacion.

= Esa comunicacién es consciente o no consciente.
* La parte visible de un mensaje es al menos tan importante como la audible.
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La comunicacién asertiva

Podriamos decir que la comunicacion asertiva, al igual que una negociacién asertiva, seria
el paradigma de una buena comunicacién interpersonal, sea una comunicacién de ti a tu
como una reunién. Esta retne todas las técnicas de comunicacién antes analizadas y
plantea un modelo de conducta que, segin los expertos, es la mejor forma de
comunicacién, la mejor forma de influir en los deméas y la mejor forma de aprovechar el
elemento comunicacion al servicio de la buena marcha de la empresa.

Desde el punto de vista estratégico bien podemos entender la asertividad como una via
valida para demostrar liderazgo e interés por las personas, para persuadir, para mantener
una excelente capacidad de comunicacién o para evitar conflictos. Para entender mejor todo

esto analicemos el concepto de asertividad.

Asertividad es una manera de ser o de actuar de la persona. Esa manera de ser o de actuar
abarca todos los posibles comportamientos, como por ejemplo: expresar deseos, opiniones,
sentimientos, quejas, etc. pero de forma directa, apropiada y positiva, de modo que se
facilite el clima laboral positivo o las buenas relaciones con terceros sin que por ello la
persona renuncie a ser ella-misma. Por el contrario, con esa forma de ser o de actuar se
favorece el desarrollo personal/laboral de los demas y se ayuda a superar situaciones
dificiles de la vida. En el caso de que la persona asertiva sea parte de un conflicto hara lo
posible para que se logre una solucién satisfactoria para la otra parte y para ella misma.

No importa si los demas no son o no acttian de esta manera porque yo, con mi manera de
ser influiré y les ayudaré a que también ellos, a largo plazo, lleguen a ser asertivos, por lo
menos en su relacién conmigo. Este tipo de comportamiento hace que los demas dejen de
ser agresivos, timidos o pasivos y se acerquen a este modelo o traten de imitarlo, entre
otras cosas porque es muy aceptado socialmente y porque en lugar de poner trabas ayuda
a impulsa las tareas hacia delante. Ante la actitud del agresivo o del pasivo los trabajos
tienden a paralizarse porque pasa a ocupar el primer plano el factor emocional. En cambio
la actitud asertiva impulsa a los demas a la accién y, si se trabaja en grupo, se puede lograr

el alto rendimiento.

Advertencia. No creamos que por no querer pisotear a los demas demos la impresién de
que se nos puede pisotear a nosotros porque nos mostramos blandos. Justamente esto es
lo que pretende evitar la asertividad. Como yo obro correctamente y sin lesionar a los
demas puedo decir lo que pienso, manifestar lo que siento, criticar o rechazar criticas, etc.
Estoy en el pleno ejercicio de mis derechos.
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Cémo afrontar diversas situaciones con estrategias asertivas
(Esquemas)

Conductas asertivas segun las situaciones

Recordemos: la asertividad es una forma de ser
y de actuar, una serie de habilidades que me
permiten decir, hacer y ejercer todos mis
derechos pero sin herir al otro.

Coémo defender opiniones

- Diga: ‘“Entiendo tu manera de ver...,
comprendo tu postura, sin embargo pienso que

- Diga, si es el caso: “En parte estoy de
acuerdo...”

- (Resuma la idea del otro y luego) “No estoy
de acuerdo porque...” (aporto razones sélidas
y pruebas)

- Con la nueva informacién que recibo puede
Usted reafirmar su opinién o cambiarla

Como emitir criticas (estrategia DESC)

- Describa el hecho base de la critica, de forma
precisa, con pruebas, pero sin descalificar al
otro.

- Exprese el sentimiento que eso le produce,. la
dificultad que eso supone para la organizacién, o
las consecuencias negativas de ello

- Sugiera o establezca una solucién (precisa,
concreta en tiempo y lugar). Cabe peguntar al
otro si encuentra una solucién mejor.

- Consecuencias positivas de la solucién
adoptada o sefalada (las destaco, “las vendo”).

Son 4 pasos para criticar una accién sin dafiar
las buenas relaciones

Como recibir criticas

Pida mas detalles de la conducta que el otro
critica. Evite decir ¢por qué me sueltas eso?,
¢quién eres td para criticarme?

- Reconozca sus fallos (si es el caso): “Tienes
razén me equivoqué...”

- Pida sugerencias (si es el caso): “Segun tu
opinién, ¢cémo se podria hacer mejor?

- Al mostrar su desacuerdo sea positivo: “Si, te
comprendo pero no estoy de acuerdo”

Capacidad de escucha plena

1.- Mirar a los ojos del interlocutor

2.- Acompaniar a lo que él dice con movimientos
de cabeza en demostracién de que esta muy
atento

3.- Usar palabras como: “si, aj4, claro, en efecto,
asi es, le entiendo”

4.- Usar la empatia, en caso necesario:
“Comprendo que se sienta asi”, “noto que esta
preocupado”, etc.

5.- Resumir el mensaje del otro antes de
responderle (Si estoy defendiendo algo, por
ejemplo: “Me dice Ud. que... ;es asi? Bien, sin
embargo pienso que...”
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Eiemplo para comprobar los resultados del comportamiento asertivo

Se presenta a continuacién un caso con tres tipos de reacciones. Se trata de analizar y
comentar qué tipo de reaccion es y qué consecuencias acarrea cada una.

Los esposos De Lorenzo van a comer a un restaurante muy famoso para celebrar los 25 afios
que llevan casados. De segundo plato la esposa, Ana Maria, pide lubina a la plancha y el sefior
De Lorenzo pide un solomillo poco hecho. Cuando el camarero les pone los platos delante el
esposo nota claramente que el solomillo esta demasiado hecho.

12 Reaccion. .
El sefior De Lorenzo le comenta a su mujer: “jVaya con el restaurante famoso! Uno no puede
fiarse de nada ni de nadie. Te juro que no volveremos aqui jamés.” Pero cuando tiene que pagar
la cuenta, le dice al encargado: “Bien, muy bien, aunque la carne quiza estaba muy hecha, pero
bueno...” La decepcién es notoria cuando los esposos llegan a casa. El, porque ha tirado el
dinero por algo que no pidid, y ella porque su marido no abre el pico cuando debe hacerlo (‘Es

un calzonazos’, piensa).

2% Reaccion.

El sefior De Lorenzo se levanta de la mesa muy alterado y a gritos llama al camarero y cuando él

esta delante le dice: “jPero qué es esto, caramba! Me dan ganas de firarle este solomillo a la

cara. jVaya una porqueria! ;Es que se esta burlando de mi? ;Sabe lo que le digo? Que ustedes

y su restaurante se vayan a ....

De camino a casa piensa el sefior De Lorenzo que con él no se juega y que una vez mas se ha

mostrado como todo un hombre. Su mujer, en cambio, se manifiesta muy enfadada y le dice al
-marido: “Desde luego,  eres un auténtico desagradable. ;Queé necesidad tenias de montar el

numerito por el dichoso solomillo? ;Es que tienes ganas de dejarme en ridiculo con ocasion de

nuestro aniversario? Pues lo has conseguido, ;sabes?".

32 Reaccion.
El sefior De Lorenzo llama al camarero y con voz firme, pero con amabilidad y acercandose a él
le dice: “Le ruego que me cambie este solomillo por otro poco hecho, tal como le pedi,

jrecuerda? Muchas gracias
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(Del libro “Técnicas asertivas de direccién de personal” D. Cawood Ed. Deusto)

Ejemplo. El jefe acaba de llamar a su despacho a uno de los em-
pleados. Esta es la primera conversacion que tiene el jefe con el em-
pleado a propdsito del problema:

Técnicas y
resultados

Empleado:
Jefe:

Empleado:

Jefe:

PREPARADORES DE OPOSICIONES PARA LA ENSENANZA

Buenos dias. ;Qué desea?

Hola, buenos dias, Kelly. Tome asien-
to. Hay una cuestién que quiero co-
mentar con usted. Acabo de volver de
una reunién con otros directores del
grupo de planificacién de recursos hu-
manos, en la que he tenido que atra-
vesar una situaciéon realmente dificil.
Me senti violento porque no puede lle-
var el equipo y el material que necesi-
tdbamos. Fui a buscar blocks de notas
y unas cassettes virgenes para grabar la
reunién, y no habia nada de nada en
las baldas. Necesitdbamos también unas
fotocopias del informe de recursos hu-
manos, y no aparecieron por ningin
lado. No es la primera vez que ha su-
cedido esto. Me pregunto si podria us-
ted aclararme un poco dénde cree que
radica el problema.

. Tengo un problema con eso, desde lue-

go. Son tantas las personas que van alli
y cogen la que necesitan que, a menos
que me pasara alli el dia entero, no
puedo estar al tanto de todo. Trabajo
en dos sitios, ya sabe usted, y es en mi
despacho donde hago el resto del tra-

bajo, mientras que los materiales estan -

en un cuarto contiguo..Ya sé que soy
el responsable, pero la gente se lleva lo
que quiere.

Parece que estd muy molesto con la
forma en que estd organizado su traba-
jo ahora. El problema que tengo yo es
que no puedo permitir que me dejen
sin materiales. ;Se le ocurre a usted al-
guna idea, algo que se pudiera hacer

para resolver el problema? Necesito
contar con material suficiente en todo
momento.

Dar infor-
macidon;
describir.

Exponer
sentimien-
tos; hablar
en primera
persona.
Exponer
necesida-
des.

Buscar in-
formacidn.

Resultado:
no tan a la
defensiva,
deseoso de
dar infor-
macion.

Mostrar
empatia;
reflejar los

sentimien-

tos, defi-
niéndolos.

Exponer
necesida-
des. Bus-
car infor-
macién.
Exponer
necesida-
des; cen-
trarse en
lo que se
desea.
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Empleado:

Jefe:

Empleado:

Jefe:

Empleado:

PREPARADORES DE OPOSICIONES PARA LA ENSENANZA

Lo sé. También yo me sentiria mejor;
ya sé que hemos empezado con un nue-
Vo sistema y que yo tengo que contac-
tar con los proveedores y tener las bal-
das llenas, pero no estia dando resulta-
do. Tal vez, si pudiera tener los mate-
riales bajo llave, o si pudiéramos guar-
darlos en la misma habitacién en que
yo trabajo, podria controlarlos mejor.
Pero, mientras estén donde estan aho-
ra, no puedo controlarlos cuando estoy
trabajando en mi despacho.

O sea, que me dice usted que entra
mucha gente alli y se llevan lo que ne-
cesitan. ;Cuédndo suele suceder esto?
(Cémo podriamos atajarlo?

Bueno, supongo que sera porque no
quieren entretenerse en firmarme un
comprobante. O tal vez.quieran tener
libre acceso a los materiales, o no quie-

- ran pedirmelos. No estoy seguro. Pero

otro problema es que no puedo tener
un remanente adecuado. No -tengo su-
ficiente presupuesto para hacerme con
los materiales que necesitariamos para
tener existencias para dos o tres meses.
Especialmente de cassettes. Se utilizan
muchas, y no tengo dinero suficiente.

De acuerdo. Me parece que hay dos.
problemas en esta situacién. Uno, que
tenemos que hacer mas dificil el acceso
de la gente a los materiales, y darle un
poco mas de autoridad alli. ;Es eso lo
que me estd diciendo? Y dos, que te-
nemos dificultades con los proveedores.
Me encargaré del primero inmediata-
mente. Enviaré un comunicado infor-
mando a todos del nuevo procedimien-
to y pidiéndoles que recurran a usted
para las peticiones de materiales y equi-
po. Y le daré una llave de los almace-
nes’.7 ¢Hay algo mas que podamos ha-
cer? :

¢Sabe lo que también seria 1til? Algu-
nos 1o me informan con antelacién, es-
pecialmente cuidndo van a utilizar mas
cassettes para un programa. Si pudie-
ran darme por anticipado una lista ge-
neral de sus planes, yo me haria una
idea mejor de lo que tengo que pedir.
Tal como funcionamos ahora, todo lo que
puede hacer es suponer. No tengo una
idea clara de lo que quiere la gente.

Resultado;
se siente
compren-
dido, escu-
chado.
Deseoso
de dar opi-
niones (to-
davia pro-
visiona-
les).

Demostrar
que se es-
cucha; re-
flejar el
contenido;
buscar in-
formacién;
pedir da-
tos.

Resultado:
deseoso de
dar su opi-
nién y dar
informa-
cion.

Deseoso
de dar su
opinién vy
dar infor-
macion.
Demostrar
que se es-
cucha; re-
flejar, no
reaccio-
nar.
Compro-
bar la in-
terpreta-
cidén he-
cha.
Indicar de-
cisién; de-
clarar su
postura.
Propiciar
la flexibili-
dad.
Buscar in-
formacion.

Resultado:
deseoso de
dar infor-
macidn.
Exponer
necesida-
des.
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Sobre los equipos de trabajo.

.. Haciala excelencia ___—
—
EhEbilE
g} Crear
5 sinergia*:
Coordinar el 38

potencial del
equipo™

*  Objetivos
plan claro

* A la vez que Vd. escoge
las ideas de los demas
ellos escogen las de Vd.

il vale mas que la suma de
todos.

Etapas de una reunidn

1.- Preparacion

2.- Ejecucion:
~ Inicio
- Desarrollo
- Cierre

3.~ Evaluacion

Preparar la reunién

- Andlisis previo (responder a 5 cuestiones: qué,

quién, cudndo, dénde, c6mo) y convocatoria
- Organizar y repartir los documentos necesarios
- Ayudas: chart, retroproyector, video.....

- Sala: n° de sillas y mesas, papel, boligrafos......

Ejecucién de la reunién
Inicio
- Romper el hielo (crear ambiente de confianza)

- Repaso del orden del dia (asuntos,
informadores, decisiones a tomar)

- Comentar la documentacién que se repartié y
asunto al que afecta '

- Resto de las “reglas del juego” (duraci6n de Ia
reunion, descanso intermedio.....)

** Ninguno de nosotros |

F.O.L- " {4

Para que el alumno aprenda a trabajar en equipo ]

1° El clima laboral de un equipo depende, basicamente
(en un 70%), de la manera de ser y hacer de
quien lo dirige o coordina (Mc Cleland).

2° El empowerment (fuerza interior) no supone otorgar
poder al personal. Es lograr que esa fuerza
interior se proyecte haciz.a dfetxe(a g’Blanchard).

3° Los retos u objetivos dlrtosv.- inmediato; que exigen
la aportacion de habilidades de todos los
miembros, son los que producen el compromiso,
no el mero deseo de trabajar en equipo.

4° Para que los alumnos se motiven habria que:

- Marcarles el objetivo de cada capitulo, los apartados
a resolver y documentos o recursos a manejar

- Darles un margen de tiempo muy corto para cada
pequeria accion (el objetivo dividida en
pequerios pasos).

- Pedirles que presenten en publico el resultado de su

trabajo, utilizando papelégrafo, panel,
retroproyector, ordenador y proyector, etc. Eso

Direccién de reuniones

ayuda a esforzarse y a competir sanamente.

Ejecucidn de la reunién

Desarrollo

- Estimular la participacion

- Controlar el ritmo

- Centrarse en el tema

- Tener en cuenta los aspectos emacionales

- Resumir

- Hacer frente a las situaciones dificiles

Cémo afrontar las situaciones dificiles
£0mo arrontar las situaciones dificiles

= Anote las aportaciones y en sus restiimenes tome
en cuenta todas

- éParticipan muchos? Establezca rondas de interven.
- éSe equivoco? Pida disculpas una sola vez

- &El asunto afecta sélo a uno? ;rfétélo fueradelaR.
- &Se calienta el ambiente? Utilice con fuerza el F/B

-~ éLe ofenden? No caiga en la trampa. Repita la idea
del otro dulcificindola (estrategia del yudo)

Ejecucién de la reunién
Cierre
- Encaminar al cierre (resumir, detectar posibilidad
de consenso)
- Comprobar que existe acuerdo

- Fijar la forma de realizar los acuerdos
(responsables, fechas.......)

- Documentar la reuni6n (acta)

- Reforzar al grupo (felidtarle por su participacién)




PRACTICAS N° 1: asertividad, inteligencia emocional, liderazgo, equipos de trabajo y negociacién

1.- ASERTIVIDAD

A.- Defensa de opiniones (desde la letra A hasta la D conteste por escrito, en dos palabras, empleando el documento

1° del material enfregado en clase, en especial los cuadros).

1.- Una vez mas su jefe le asigna un trabajo que viene desde arriba. A Vd. le parece que eso es una pérdida de tiempo
y que carece de utilidad. Su jefe inmediato (el mando intermedio) esta de acuerdo con usted pero prefiere dejar las
cosas como estan antes que enfrentarse a su superior. El jefe superior esta convencido de que lo que solicita sigue

mereciendo la pena. ;Qué le dice usted?

............................................................................................................................

2.- Su superior le comunica que se va a producir un cambio en la contratacion de servicios externos. A partir de ahora el
departamento de Servicios Centrales se encargara de coordinar todas las solicitudes. Usted no esta de acuerdo con
todo el papeleo que hay que tramitar porque da la impresion de que eso va a suponer mucha pérdida de tiempo. Por
ofra parte, usted es un gran defensor de la participacion y de la gestion del talento. ¢ Qué le va a decir usted?

B.- Recibir criticas
1.~ Un cliente interesada en la compra de algo muy cuantioso acaba de manifestarle que la oferta que Vd. le presenta

no es competitiva y que puede perder completamente el interés en ella. ; Qué le manifiesta usted?

2.- El superior de produccion ha venido a verle para comentar sobre las fechas de entrega que ha sefialado Vd. para
responder ante un pedido muy importante. Esto es lo que le comenta: “En menudo lio nos ha metido al aceptar enviar el

pedido el vienes de la proxima semana”. ¢ Qué le responde usted?

C.- Emitir criticas
1.- Durante una reunion con el equipo habitual, dos de los asistentes no hacen més que hablar en voz baja mientras

que otro esta dando lectura a su informe. Esta conversacion esta dificultando la escucha del informe. Vd. esta
coordinando la reunion. ;Que les dice?

............................................................................................................................

2- Uno de sus empleados Gltimamente ha cogido la costumbre de llegar tarde por las mafianas. Aunque casi siempre
recupera el tiempo hay otros comparieros que no pueden hacer nada hasta que él llega. ; Qué le dice?

D.- Empatia
1- Un auxiliar administrativo se queja ante usted de no haber ascendido en la empresa o cambiado de puesto de

trabajo. Dice: “Llevo cinco afios aqui haciendo las mismas cosas. Me da la impresion de que las hago casi
mecanicamente. Pensé que tras los dos primeros afios habia la posibilidad de ascender o pasar a otro departamento en
un puesto de méas responsabilidad, tal como se me dijo cuando entré en esta empresa. Por la razon que fuera eso no ha

sucedido. No sé qué futuro me espera”. ;Qué le responde usted?

............................................................................................................................

2.- Un colega de la direccion se enfrenta a dificultades para conservar al personal mas capacitado de su departamento.
Durante la comida se lamenta ante usted con estas palabras: “Con los sueldos que pagamos no hay manera de
conservarlos una vez formados. Estoy harto de empefiarme en hacer un trabajo decente con la mitad de lo que necesito

para ello”. ; Qué le dice usted?

...........................................................................................................................

E.- Preguntas del examen de Extremadura en 2006

1.- ¢ Qué es la asertividad?
2. iEn qué consiste la técnica de asertividad del “disco rayado™?




F.- La mejora de la convivencia en los centros

Son frecuentes las quejas, y con razon, de que los docentes tienen una inadecuada formacion para atender a los
alumnos y hacerse con la clase; indudablemente inadecuada para mantener el imprescindible equilibrio que debe existir
entre autoridad y relacién positiva con los alumnos. Si hacemos caso a Mc-Clelland y llevamos una de sus afirmaciones
al aula cabe decir que un setenta por ciento de las relaciones positivas entre el profesor y los alumnos depende del
primero. Ante los alumnos de ahora debemos ser unos estrategas de la comunicacion. Esa es una condicion previa a la
de ser profesores de mateméticas, de lengua o de FOL. En la actualidad el profesor debe orientarse hacia el empleo
estratégico de la comunicacion, en el sentido sefialado por Peter Drucker. Este autor considera que los cambios deben
ser siempre el resultado de un “pensamiento estratégico”. Eso significa, en nuestro caso, que el afan de comunicarse de
forma positiva y respetuosa con los alumnos, debe estar siempre presente en la mente del docente, como una
obsesioén, y asi debe manifestarse en su forma de actuar, a través de un comportamiento asertivo.

Es posible que a mas de uno le surja un interrogante: entonces, si aplicamos la asertividad ¢no cabe utilizar el
procedimiento sancionador para las conductas contrarias a la convivencia? Todo lo contrario. No se puede dejar impune
ningun comportamiento que lesione la convivencia porque estariamos discriminando al alumnado por censurar a unos y
dejar pasar a otros. Pero lo mas importante de nuestro comportamiento asertivo es poder aplicar sanciones sin
mostrarnos amenazadores. Nosotros no sancionamos, la sancion sobreviene al alumno como resultado de una accion
contraria al reglamento del centro escolar. Nosotras somos gestores activos de ese proceso cuando la situacion
infractora se produce. El respeto a la dignidad del alumno, la capacidad de escucha y la ausencia de agresividad
ayudaran a mantener las cosas en su sitio, sin que se generen nuevos problemas.

Para adoptar conductas asertivas ante situaciones especificas es necesario un entrenamiento a través de estos pasos:

1.- Seleccionar la situacion y decidir sobre el momento oportuno, el tiempo de duracion de la prueba, las formulas de la
situacion asertiva que se eligen para practicar

2.- Establecer el objetivo para luego comprobar si se ha conseguido el resultado deseado

3.- Repasar lo que hay que hacer en el momento previo al desarrollo

4.- Controlar el nerviosismo y lo que se nos pasa por la mente, durante el desarrollo (éste es un ejemplo claro de
practica de la tolerancia)

5.- Evaluar los resultados

Pregunta.- En el caso de abrir un procedimiento sancionador al alumno, en qué tipo de situacion de estas cuatro
estariamos "pensando?: defensa de opiniones, criticar, recibir criticas, capacidad de escucha. En esa situacion

usariamos la estrategia llamada: ..., y sus pasos son: ...

2.- LA INTELIGENCIA EMOCIONAL :
A.- Agustin era un profesional brillante y creativo pero, lastimosamente, era  arrogante insoportable. Los que

trabajaban con él decian que para nada era simpatico. En cambio, Mateo académicamente no fue tan brillante pero caia
muy bien a la gente de su trabajo. El hecho es que cuando terming los estudios recibio cinco ofertas de trabajo. Por el
contrario, Agustin fue despedido de su primer empleo al cabo de un afio. Agustin carecia de lo que tenia Mateo:
inteligencia emocional. Esta claro que cuanto més complejo y de mayor responsabilidad sea un trabajo mayor es la
importancia de lal. E. Las emociones descontroladas pueden convertir en estiipida a la gente mas inteligente.
Pregunta.- Diga qué es una persona con inteligencia emocional y describa sus principales rasgos.

B.- El Sr. Figueredo organizé una reunién en la que los participantes debian convencer a los demas de la necesidad
de que le eligieran a él para optar por una semana exira de vacaciones que concedia el jefe de la empresa. Entre ellos
estaba un colaborador suyo, muy buen actor, que participaba solo para exponer sus argumentos empleando 4 claves
emocionales: entusiasmo, capacidad de escucha, enfado y agresividad, con la intencién de contagiar al grupo.
Pregunta.- Dado que se dice que los sentimientos positivos se contagian méas fécilmente que los negativos y sus
efectos son muy saludables, describa en qué consisten el entusiasmo y la capacidad de escucha, dos de las antes
mencionadas, que se supone que usted las utilizara ante el tribunal de oposiciones en sus exdmenes orales.
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3.- LIDERAZGO

A.- El liderazgo y la sinergia

“Cuando se logra generar sinergia, la repercusion que tiene en el grupo es fal que puede hacer que éste obtenga
resultados espectaculares... Pero, ¢cudl es el vinculo entre liderazgo y sinergia?, ;como generarla? El liderazgo ha
sido tema de interés para los cientificos sociales, particularmente para los de la gestion empresarial. Definir el concepto
de liderazgo no es fécil, a pesar de que el uso del término esta tan generalizado. El liderazgo puede entenderse como el
proceso (acciones) de influir en las actividades de un grupo para el logro de unas metas. Analizando la definicion dada
de liderazgo pueden identificarse tres elementos: El lider (influencia), el grupo y la meta.

El lider
Debe manejar adecuadamente muchos factores, como por ejemplo:
La comunicacion.- ¢Podria un lider generar sinergia si su grupo desconoce los objetivos que tiene que alcanzar?,

¢podria el grupo identificarse con su lider si no lo conoce?, ¢qué papel juega la imagen que tienen los colaboradores en
la generacion de sinergia?

El tiempo.- ¢ Tienen la misma percepcion del tiempo el lider y su grupo?, ¢podria generarse un proceso de sinergia con
un lider ineficiente en el manejo de su tiempo?, ¢como afecta en el ejercicio del liderazgo la creciente velocidad vy el
agobio con que realizamos las distintas tareas? ........................

El equipo

Los grandes logros sociales o empresariales son el resultado de un trabajo en equipo, en el cual se comparten

objetivos, se suman talentos, se combinan especialidades y se multiplica la eficiencia para la obtencion del objetivo.

La meta

Nunca debe perderse el objetivo final que es la mision por la cual se trabaja. Partiendo de la mision, se fijan los
objetivos a corto y medio plazo (de uno a tres afios) y de ahi se fijan las metas a plazo no mayor de un afio. Una vez
fijadas las metas, éstas se desgajan y ejecutan entre las diferentes estructuras organizativas y, dentro de éstas, entre
los empleados...............

No es suficiente con una clara definicion de metas, es también necesario hacer un seguimiento a la consecucion de las
mismas y, al final, se debe hacer una valoracién de como fue nuestro rendimiento frente a las metas para asi poder
tomar las medidas correctivas necesarias o para entender que lo estamos haciendo bien”.

Preguntas.-

1.- ¢ Qué significa sinergia en el ambito del liderazgo y los equipos de trabajo?

2.- ¢Quién tiene que generar esa sinergia?, ;como debe generarla?

3.- La expresion “se suman talentos, se combinan especialidades...” ;qué tiene que ver con la estrategia “gestion del
conocimiento”, estrategia muy mencionada actualmente?

4.- Al lider (muy asertivo, entre ofras habilidades) le llega este comentario, emitido ayer por un trabajador tras un nuevo
reparto de tiempos y tareas: “que venga él y lo haga para que sepa lo que se tarda”. ; Qué le corresponderia hacer?

B.- El jefe de un hotel de cinco estrellas le dice a la responsable comercial justo cuatro minutos antes de la hora que
ella va a salir a comer: “Coloquese en la puerta de salida de la sala y reparta a cada uno de los asistentes esta
documentacion. Son 85 directores de todos los hoteles de la cadena en Espafia. La reunion esté a punto de acabar”. Le
responde la comercial que hubiera sido bueno decirle antes para buscar otra solucién a lo de la comida y quedarse alli
todo el tiempo que hiciera falta. Este le contesta: “Yo le diria que lo haga porque asi, de paso, va repartiendo
curriculums suyos. Es una buena ocasion”. ¢ Es una velada amenaza de despido?

Pregunta.- Tras analizar este hecho diga qué tipo de lider es, segtin el enfoque personal de Owens y segun la rejilla
administrativa de Blake y Mouton. Aunque no se puede clasificar a nadie por una sola accion resolvamos el caso.

C.- Preguntas del examen de Madrid en 2000

Los responsables del departamento de Recursos Humanos de una empresa, después de realizar un anélisis
exhaustivo, llegan a la conclusion de que el nivel de madurez de los trabajadores es muy alto. Por ello se plantean
modificar su estilo de liderazgo. Partiendo de la teoria del “liderazgo situacional” (la pregunta del examen ponia
“enfoque” en lugar de liderazgo):

1.- Indique y explique (¢ ?) el concepto de madurez profesional

2.- ;Cuél es el estilo de direccion mas adecuado? Expliquelo.
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D.- Pregunta del examen de la C. Valenciana en 2001
Seglin la teoria de Hersey y Blanchard indicar los niveles de madurez profesional y los estilos directivos adecuados a

cada uno de ellos.
4.- EQUIPOS DE TRABAJO

A.- Pregunta del examen de la C. de Madrid en 2010
Exponga brevemente las fases de una reunion.

B.- En Ia pelicula “El método” (Esp.-Arg. 2005), siete aspirantes a un alto puesto ejecutivo se presentan a una prueba
de seleccion de personal. En un momento dado, el que ha sido nombrado coordinador por los propios asistentes le dice
a uno de ellos, que no quiere decir donde trabaja, durante la ronda de presentaciones: “Bueno, yo creo que debemos
decirlo porque asi nos identificamos mejor y eso va en beneficio del grupo”. ;Qué grupo, le contesta el otro, si aqui
hemos venido a competir por el puesto.

Preguntas

1.- ¢Es 0 no es un grupo?

2.- ¢ Qué requisitos deberian darse para que pudiéramos decir que alli existe un grupo?

C.- ¢Como resolveria usted una situacidn dificil a la que se ha llegado en una reunién que usted estéa coordinando?
(mutuos ataques entre dos subgrupos)

D.- Pregunta del examen de la C. de Castilla- Leén en 2006
1.- ¢ Cémo deberia el gerente preparar la reunion a celebrar con sus colaboradores?

2.- ; Como deberia secuenciar la reunion?

E.- Grupo y equipo de trabajo. Se suele usar indistintamente los términos grupo y equipo de trabajo. ¢Podria sefialar
4 diferencias entre ellos?

5.- NEGOCIACION
A.- Las personas dotadas de la competencia negociadora tratan a las personas dificiles y las situaciones

Tensas que suelen provocar con diplomacia y tacto. Reconocen los posibles conflictos y fomentan la disminucion de la
tension. Alientan el debate y buscan el modo de llegar a soluciones que satisfagan a todos los implicados.

Los buenos negociadores saben percibir y conceder facilmente ciertos aspectos de acercamiento al fondo al tiempo que
presionan para conseguir aquellos otros que no se hallan tan cargados emocionalmente. Y todo ello exige empatia.
Pregunta.- Estas dos estrategias de negociacion (de Goleman): renuncia equitativa a algo e imposicion hay que lograr
encajarlas en las cuatro situaciones basicas seialadas en el tema 50, segun la teoria cominmente aceptada. ¢A cuales

se parecen?

B.- ¢ Qué son las sefales de un proceso de negociacion? (pregunta del examen de Madrid en 2008)
- ¢ En qué fase de negociacion suelen darse?

Otfras preguntas:

- ¢ Qué recomendaria ante los bloqueos?

- ¢ Cudles son las 4 etapas basicas del modelo abreviado?
- ¢ Por qué llevar adelante el regateo en condicional?

C.- Pregunta del examen de la C. Valencia en 2001
Explicar el estilo de negociacion asertivo
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