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Titulo de la

Hacer peticiones en el lugar de trabajo

leccion

Los objetivos de la Leccion 1 son
- Practica los pasos para poner limites/hacer peticiones.
-Jugar a hacer peticiones.

-Juego de roles estableciendo limites.

Semana 2

1,5 horas

Hacer peticiones

Limites

Escenarios en el entorno laboral
Capacidad de escucha activa

Juego de rol

Al finalizar la Leccion 1, los participantes seran capaces de:
v Aplica los pasos para establecer limites/realizar peticiones en situaciones
concretas.
v Prueba a poner limites/realizar peticiones en situaciones relacionadas con
el trabajo.
v' Utiliza la escucha activa.
v' Identifica los pasos para establecer limites/hacer peticiones en el juego de

rol de otros participantes.

Juego de rol
Debate

Trabajo diadico
Presentacion
Video

Escenarios
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Evaluacion continua del rendimiento
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Pasos Duracion Descripcion

Recursos,
actividades y

materiales

El animador presentara al grupo a los nuevos miembros y

dejara un tiempo para que los participantes se adapten.

MODULO 7. Leccién 1:

1.

Proposito:

Enraizar a los participantes en el aqui y ahora. Aprender a

observar nuestros pensamientos.
Procedimiento:

Ejercicio "Hojas en un arroyo":

Siéntate en una postura comoda y cierra los ojos o apdyalos
suavemente en un punto fijo de la habitacion.

Visualizate sentado junto a un arroyo que fluye suavemente,
con hojas flotando en la superficie del agua. Haz una pausa
de 10 segundos.

Durante los préximos minutos, coge cada pensamiento que
entre en tu mente y colécalo en una hoja... déjalo flotar.
Hazlo con cada pensamiento: placentero, doloroso o neutro.
Incluso si tienes pensamientos alegres o entusiastas,
colécalos en una hoja y déjalos flotar.

Si tus pensamientos se detienen momentaneamente, sigue
observando la corriente. Tarde o temprano, tus
pensamientos volveran. Haz una pausa de 20 segundos.
Deja que la corriente fluya a su propio ritmo. No intentes
acelerarlo ni apresurar tus pensamientos. No estas

intentando apresurar el paso de las hojas ni "librarte” de tus
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

pensamientos. Estas permitiendo que vayan y vengan a su
propio ritmo.

6. Situ mente dice "Esto es una tonteria", "Me aburro” o "No lo
estoy haciendo bien", coloca también esos pensamientos en
hojas y déjalos pasar. Haz una pausa de 20 segundos.

7. Siuna hoja se queda atascada, deja que se quede colgando
hasta que esté lista para pasar flotando. Si el pensamiento
vuelve a surgir, observa como pasa flotando de nuevo. Haz
una pausa de 20 segundos.

8. Si surge un sentimiento dificil o doloroso, simplemente
recondcelo. Dite a ti mismo: "Noto que tengo un sentimiento
de aburrimiento/impaciencia/frustraciéon”. Pon esos
pensamientos en hojas y deja que floten.

9. De vez en cuando, tus pensamientos pueden engancharte y
distraerte de estar plenamente presente en este ejercicio.
Esto es normal. En cuanto te des cuenta de que te has
desviado, vuelve a centrar suavemente tu atencion en el

ejercicio de visualizacidn.
Resumen:

Los participantes observaran el proceso de su pensamiento sin

reaccionar. Esto permitira centrarse mas en el aqui y el ahora.

MODULO 7. Leccién 1:

Propdsito:

Repasar brevemente los pasos para establecer limites/realizar

peticiones que se trataron en la actividad anterior.

Procedimiento:
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

Los pasos se escribiran en una pizarra/flipchart o como

folletos.

MANUAL DE COMUNICACION PARA ESTABLECER
FRONTERAS 1 (Apéndice 1).

Punto de debate: Discute los pasos con los participantes

utilizando estas preguntas orientativas:

;Qué significa describir la situacion?

Describir significa exponer los hechos de una situaciéon que
puede ser o ya es problematica para ti, exponer lo que pides.
;Puedes poner un ejemplo?

Si a los participantes no se les ocurre ningin ejemplo, el
animador puede darles una situacién como ejemplo para que

completen los pasos.

Situacion: Un companero de trabajo (que tiene el siguiente
turno) te pide por quinta vez en 2 semanas que le sustituyas,
porque va a llegar tarde al trabajo, pero no da demasiadas
razones para llegar tarde. Esto se estd volviendo un poco

incomodo para ti, asi que quieres establecer un limite.

Describiendo: En las dltimas 2 semanas, me pediste 5 veces

que te cubriera en el trabajo.
¢Cudl es la finalidad de expresar?

Expresar significa hacer saber a la otra persona como te sientes
respecto a la situaciéon. El objetivo es trabajar por una

comunicacion eficaz.

;Puedes poner un ejemplo?
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

Expresando: Esto es un inconveniente para mi porque llego

mas tarde a casa.
(Afirmar es similar a expresar?
;Cual es la diferencia?

Afirmar se refiere a pedir algo o establecer un limite, mientras
que expresar se refiere a decir como te sientes respecto a la

situacion.

;Puedes poner un ejemplo?

No puedo hacer esto tan a menudo por ti.
¢;Cudl es la finalidad del refuerzo?

Reforzar significa vincular tu peticibn a una posible
consecuencia positiva para la otra persona en caso de que

acceda a tu peticidn.
;Puedes poner un ejemplo?

Refuerza: Creo que si encontramos una forma de resolver esto

nuestra relacién mejorara mucho.

(Qué es la negociacion? Negociar significa que das algo para
obtener algo a cambio: ofrecer soluciones, pedir soluciones, tal

vez ceder en tu peticion.

Negociacion: Tal vez puedas pedir a otro compafero que te

sustituya a veces, o ;cémo podemos resolver este problema?

» (Has tenido la oportunidad de seguir estos pasos desde
nuestro ultimo encuentro?
» (Como te haido?

» Te has enfrentado a alguna dificultad?
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

» (Qué paso te resulta mas dificil, si es que hay alguno?
;Qué habilidades de escucha te ayudan a seguir estos pasos?

Esta pregunta pretende introducir el repaso de la capacidad de

escucha.

Nota para el facilitador. En caso de que los participantes digan
que no practicaron los pasos, seria importante ver cuales fueron
las razones/obstaculos, por ejemplo, no entender los pasos, no
encontrarlos utiles (aqui el facilitador deberia dar las razones
por las que los pasos son utiles), no encontrar esta habilidad

apropiada en el contexto penitenciario, etc.

A continuacion, el animador hard un breve repaso de las
habilidades de escucha introducidas en las primeras

actividades. Véase el Apéndice 1 para un breve recordatorio.
Punto de debate: ;En qué te ayudan estas habilidades?
Resumen:

En esta seccién se presenta una revision de las habilidades de
DEAR MAN y se considera la oportunidad de revisar cualquier

dificultad.

MODULO 7. Leccién 1:

Proposito:

Para referirse a la diferencia entre hacer una peticion y

comunicarse de forma exigente.
Procedimiento:

"Al igual que establecer limites, hacer peticiones es esencial

para una reintegracion eficaz en el trabajo. A veces necesitamos
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

pedir ayuda, facilidades o beneficios. La forma en que hagamos
estas peticiones influird en la respuesta que obtengamos.

Podemos hacerlo como una exigencia o como una peticion.
Punto de debate:

;Cuadl crees que es la diferencia entre ellos?

El animador utiliza el rotafolio para anotar las respuestas.

Exigir significa que pides algo de forma agresiva
(comportamiento agresivo: levantar la voz, hacer grandes
gestos, invadir el espacio personal de la otra persona), o sin
tener en cuenta como podria repercutir en la otra persona, o
como si tuvieras derecho. En cambio, solicitar significa que
pides algo que necesitas pero de forma asertiva (tienes en
cuenta cdmo podria repercutir tu peticiéon en la otra persona,
hablas educadamente con un tono de voz normal, y sigues

cifiéndote a lo que necesitas).

El facilitador presentara un escenario y dara dos opciones para
abordarlo. El facilitador (como solicitante) puede representar
los enfoques con uno de los participantes o con el cofacilitador

(sies el caso).
Escenario:

Alguien necesita un dia libre o salir antes del trabajo porque
tiene una situacion familiar (necesita llevar a su hijo o a un
familiar a una cita médica). Entonces, tienen que hablar con su

coordinador.

Primera aproximacion: la persona solo dice que tiene que irse
antes mafiana porque tiene una situacion familiar. El directivo

dice que eso no es posible. Entonces el participante empieza a
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

exigir (mostrandose agresivo: voz mas alta, postura rigida,

acercandose al directivo).

Segundo enfoque: la persona describe la situacion familiar,
luego expresa su peticion (da una breve justificacion de la
peticién), es asertiva (pregunta al coordinador si puede hacer
eso por ella), sugiere un resultado positivo si se accede a la
peticién (da tiempo para pensarlo o expresa agradecimiento -le
agradeceria que hiciera eso por mi-) y negocia (esta dispuesta a
dar para conseguir -por ejemplo, quedarse unas horas mas
otros dias laborables, o pedir soluciones alternativas-). Su voz
es tranquila, postura abierta, deja espacio entre el participante

y el directivo.

Nota para el facilitador:

1. Para el primer planteamiento el debate es:

Solicitante: Hola, mafiana tengo que salir antes por trabajo.
Gerente: ;Por qué?

Solicitante: Porque tengo que resolver algunos asuntos.
(Empieza a levantar la voz) Estoy haciendo mi trabajo, no he

faltado ni una vez, asi que ;esto es un problema, o qué?
2. Para el segundo enfoque el debate es:

Solicitante: Hola. Mi hijo menor tiene un problema de salud, y
tenemos cita con el médico para pasado mafiana a las 12. Seria
importante para mi ver a este médico para averiguar cual es el
problema de mi hijo. ;Puedo salir antes ese dia? Te agradeceria
que me lo concedieras. Tal vez pueda hacer algunas horas extra

en los proximos dias, si es necesario.
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

Punto de debate: ;Cudl de los planteamientos era una

demanda y cual una peticion?

La primera era una exigencia y la segunda una peticion.
P: ;Como actud el primer solicitante?

R: Se volvié agresivo muy rapido.

P: ;Cémo era su voz?

R: Tiene que levantar la voz rapidamente.

P: ;Qué ha dicho?

R: Simplemente exigid la baja sin justificarla, como si tuviera

derecho a ello,

P: ;Cémo crees que se sentia el coordinador durante esta

interacciéon?
R: Irritada, enfadada. Quiza inseguro.
P: ;Cudl crees que puede ser el resultado de este enfoque?

R: Puede que no consiga salir antes del trabajo, o puede que si,

pero que el jefe cambie de opinién sobre éL

P: ;Como actu6 el segundo solicitante?

R: Ha sacado el tema con mas calma, con mas confianza.
P: ;Cémo era su voz?

R: Un tono normal, tranquilo.

P: ;Qué ha dicho?

R: Presenté su necesidad, la justific6 e incluso aporté

soluciones, si era necesario.

Erasmus+ | Nimero de proyecto: 2022-1-CY01-KA220-ADU-000088959 11| Pagina



Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

P: ;Cémo crees que se sentia el coordinador durante esta

interaccién?
R: Se agradece, seguro.
P: ;Cual crees que puede ser el resultado de este enfoque?

R: Es muy probable que consiguiera marcharse antes y que el

director apreciara su comportamiento.

P: ;Qué método utilizaste en el pasado cuando necesitaste algo

de los demas? ;Fue eficaz?
¢Elegirias un enfoque diferente ahora? ;Por qué?
Resumen:

Se presenta a los participantes la importancia de hacer
peticiones de forma eficaz en el lugar de trabajo, ya que puede
influir en la respuesta recibida. Al hacer hincapié en la
distincién entre hacer peticiones y demandas, los participantes
adquieren conocimientos sobre estrategias de comunicacion
eficaces para solicitar ayuda, facilidades o beneficios en el lugar

de trabajo.

MODULO 7. Leccién 1:

Propésito:
Reconocer esa peticion educada es una habilidad.
Procedimiento:

A continuacion encontraras un video con ejemplos de breves
peticiones de cortesia, similares a las preguntas de las destrezas

de comprension oral:
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

Punto de debate:

» ;Como crees que estas expresiones pueden influir en la
respuesta de la otra persona a nuestra peticion?
» (Has utilizado alguna vez alguna de ellas?

» ¢Te han resultado utiles?
Expresiones utilizadas en el video:

e ;Sabessi..

e Me pregunto si podria ...

e ;Podrias decirme c6mo puedo ...
e ;Teimportaria...

e ;Puedes decirme ..

Ensayo rapido. Escribe estas expresiones en una
pizarra/rotafolio. Pide a los participantes que se dirijan a la
persona sentada a su lado y le hagan una peticién utilizando

estas expresiones.
Resumen:

Los participantes aprenderdn a hacer peticiones utilizando
iniciadores de conversacion educados. Esta seccién les
permitird considerar la diferencia entre una peticiéon y una

demanda.

MODULO 7. Leccién 1

Propdsito:
Practicar los pasos para hacer una peticion/establecer limites.

Procedimiento:
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

Los participantes se dividiran en pequeios grupos y cada grupo
recibirad 1 escenario. Se les pedira que lean el escenario, repasen
los pasos, creen una peticion eficaz y la practiquen (y cambien
los papeles). Los participantes recibiran un folleto con los
escenarios y las instrucciones. Véase el Apéndice 2:

ESCENARIOS DE PETICIONES - IMPRESO 2.

Durante la tarea, el facilitador puede ofrecer ayuda a los

participantes.
Supuesto 1

He oido hablar de una oportunidad de formaciéon/educacion
que se adaptaria a mi puesto y quiza me conseguiria un ascenso,
asi que quiero hablar de ello con mi supervisor y preguntarle si
podria incorporarme como miembro de nuestro

equipo/organizacion.
Supuesto 2

Tuve una discusion con uno de mis compafieros sobre una tarea
y no me dio la oportunidad de expresar mi opinién sobre cémo
enfocar esa tarea. La discusién se convirti6 en una pelea
(verbal) y todos me culparon. Quiero tener la oportunidad de

explicarme.

Escenario 3

Quiero cambiar de horario porque no tengo ayuda con los nifios.
Hipotesis 4

Cometi un error en el trabajo. Mi coordinador/director se

enterd y me invité a su despacho y empezé a criticarme. ;C6mo
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

deberia reaccionar ante eso basandome en lo que he aprendido

hasta ahora?
Supuesto 5

Mis compafieros de prisién y yo tenemos que planificar una

actividad. ;Como expreso mis ideas para que me escuchen?
Resumen:

En esta seccion, los participantes siguen practicando la
realizacion de peticiones utilizando un estilo de comunicacion

sano y adecuado.

MODULO 7. Leccién 1:

Finalidad: Reforzar los puntos clave tratados en la leccion,
fomentar el compromiso de los participantes mediante
preguntas e introducir el tema del siguiente médulo como

continuacioén del actual.
Procedimiento:

El animador hace hincapié en los puntos clave de la leccion,
asegurandose de que los participantes comprenden claramente

los conceptos tratados.

Se anima a los participantes a hacer preguntas, fomentando un
entorno de aprendizaje interactivo y abordando cualquier

incertidumbre o preocupacion que puedan tener.

Por ultimo, el facilitador presenta el tema del siguiente modulo,
proporcionando una visién general de lo que se tratara para

preparar a los participantes para las futuras sesiones.
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Recursos,

Pasos Duracion Descripcion actividadesy

materiales

Resumen:

Esta sesion refuerza eficazmente la comprension de los
participantes de los puntos clave de la lecciéon y fomenta la

participacion activa mediante preguntas.

Apéndice 1

IMPRESO 1: COMUNICACION PARA ESTABLECER LIMITES

1. Describe la situacion:

.A QUE REACCIONAS?
QUE LIMITES SE HAN ROTO.
(QUE PIDES?

2. Exprésate con claridad:
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COMO TE SIENTES 0 QUE CREES SOBRE LA SITUACION.
3. Hacer valer los deseos:

PIDE LO QUE QUIERAS.

4. Refuerza:

REFUERZA A LA OTRA PERSONA.

5. Negocia:

OFRECE Y PIDE SOLUCIONES ALTERNATIVAS.

Apéndice 2

FOLLETO 2: ESCENARIOS DE PETICIONES

Supuesto 1

He oido hablar de una oportunidad de formacidon/educacién que se adaptaria a mi
puesto y quiza me conseguiria un ascenso, asi que quiero hablar de ello con mi
supervisor y preguntarle si podria incorporarme como miembro del

equipo/organizacion.
Describe la situacién: qué pides

Expresa claramente: lo que crees sobre la situacion
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Afirma tu deseo: pide lo que quieres

Proporcionar un resultado positivo o expresar agradecimiento: expresar

agradecimiento por la comprension o destacar las posibles consecuencias positivas
Negocia (si es el caso): ofrece o pide soluciones alternativas

Utiliza expresiones asertivas: Podria..., Me pregunto si..., etc.

Supuesto 2

Tuve una discusién con uno de mis compafieros sobre una tarea y no me dio la
oportunidad de expresar mi opinién sobre como enfocar esa tarea. La discusion se
convirtio en una pelea (verbal) y todos me culparon. Quiero tener la oportunidad de

explicarme.

Describe la situacion: qué pides

Expresa claramente: lo que crees sobre la situacion
Afirma tu deseo: pide lo que quieres

Refuerza a la otra persona: expresa tu agradecimiento por la comprension o

destaca las posibles consecuencias positivas
Negocia (si es el caso): ofrece o pide soluciones alternativas

Utiliza expresiones asertivas: Podria..., Me pregunto si..., etc.

Hipotesis 3

Quiero cambiar de horario porque no tengo ayuda con los nifios.

Describe la situacion: qué pides

Expresa claramente: lo que crees sobre la situacién
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Afirma tu deseo: pide lo que quieres

Refuerza a la otra persona: expresa tu agradecimiento por la comprensién o

destaca las posibles consecuencias positivas
Negocia (si es el caso): ofrece o pide soluciones alternativas

Utiliza expresiones asertivas: Podria..., Me pregunto si..., etc.

Hipotesis 4

Cometi un error en el trabajo. Mi coordinador/director se enterd y me invit6 a su
despacho y empez6 a criticarme. ;Cémo deberia reaccionar ante eso basandome en

lo que he aprendido hasta ahora?

Describe la situacion: qué pides

Expresa claramente: lo que crees sobre la situacion
Afirma tu deseo: pide lo que quieres

Refuerza a la otra persona: expresa tu agradecimiento por la comprension o

destaca las posibles consecuencias positivas
Negocia (si es el caso): ofrece o pide soluciones alternativas

Utiliza expresiones asertivas: Podria.., Me pregunto si..., etc.

Supuesto 5

Mis compafieros de prisiéon y yo tenemos que planificar una actividad. ;C6mo expreso

mis ideas para que me escuchen?

Describe la situacion: qué pides
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Expresa claramente: lo que crees sobre la situacion
Afirma tu deseo: pide lo que quieres

Refuerza a la otra persona: expresa tu agradecimiento por la comprensién o

destaca las posibles consecuencias positivas
Negocia (si es el caso): ofrece o pide soluciones alternativas

Utiliza expresiones asertivas: Podria..., Me pregunto si..., etc.

Erasmus+ | Nimero de proyecto: 2022-1-CY01-KA220-ADU-000088959 20|Pagina



