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QUALITYMAS. Técnicas de Comunicacion Efectiva

Duracion 08 horas Descrip(ﬁ()ﬂ

cronologicas

Cddigo Sence | 1237966016 La comunicacién se encuentra en el grupo de
Modalidad ‘ Presencial habilidades blandas: determinandose como un
componente presente en todas las actividades.
En las empresas, este proceso es mas sensible,
ya que constituye la base, representando la
herramienta mas eficaz para el alcance de las

metas establecidas

Dirigido a:
Este curso esta orientado jefes de area, profesionales y técnicos, supervisores, instructores,
administrativos y toda persona que desee mejorar su trabajo colaborativo.

Requisitos previos:

Conocimientos basicos de administracién de empresas.

Objetivo general:

Al finalizar el curso, los participantes estaran en condiciones de optimizar la comunicacion,
como una herramienta para satisfacer las expectativas y requerimientos de los usuarios de
Sus servicios.

Objetivos especificos y contenidos:

1. Identificar los distintos tipos de Comunicacién y otros conceptos
1.1 La comunicacion efectiva, Conceptos

1.2 La calidad aplicada a la comunicacién

1.3 Expectativas de los usuarios de la comunicacion

1.4 Objetivos de la comunicacién

1.5 Funciones de la comunicacion

1.6 Dindmicas y Casos Practicos

2. Desarrollar y aplicar diversas técnicas de Comunicacion
2.1.  En funcion del emisor

2.2.  En funcién del receptor

2.2.1. Debatir, negociar (gerentes y ejecutivos)

2.2.2. Informar, comunicar (Ejecutivos)

2.2.3. Estimular, animar, motivar (jefes y supervisores)

2.2.4. Persuadir, convencer (vendedores)

2.3. Dinadmicas y Casos Practicos
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3. Identificar y analizar las Barreras Comunicacionales mas comunes
3.1. Filtracion

3.2.  Percepcion selectiva

3.3.  Lenguaje y codigos

3.4. Barreras técnicas — tecnolégicas

3.5.  Barreras fisiologicas

3.6.  Barreras psicoldgicas

3.7. Barreras ambientales

3.8. Desarrollo de Casos Practicos

4. Establecer y desarrollar recomendaciones para superar las barreras
comunicacionales

4.1. Empleo de la empatia

4.2. Desarrollo de la escucha activa

4.3. Retroinformacién

4.4. Adaptacion del lenguaje

4.5. Empleo del lenguaje corporal

4.6. Empleo del para lenguaje

4.7.  Control de las emociones

4.8. Dinamicas y Casos Practicos

Metodologia:

Metodologia basada en lluvia de ideas, andlisis de casos de situaciones cotidianas, juego
de roles y dindmicas grupales de activacion para mantener la atencién y el buen clima
emocional del grupo durante la jornada. Se aplicaran técnicas de apoyo a la exposicion
tedrica de los contenidos, de manera que los participantes puedan aprender de su propia
experiencia y de lo realizado por el resto del grupo, en pos de lograr un aprendizaje
significativo y vivencial.

Durante la jornada de capacitacion se realizaran varias actividades de interaccién y
de adquisicién de conocimientos, las que proporcionaran a los asistentes diversos
medios para:

1. Comprender las diferencias entre trabajar con un estilo colaborativo o como grupos de
trabajo.

2. Reflexionar en torno a la percepcion que tienen los asistentes respecto a la empresa
como equipo y/o areas y a la importancia de trabajar en pos de potenciarse para generar
sinergia.

3. Entregar diversos Tips o0 sugerencias frente a situaciones puntuales que suceden en el
lugar de trabajo.
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Evaluacion:

La Evaluacién serd mediante una prueba final escrita, donde se deberan resolver cinco
ejercicios en base a andlisis de casos vistos en clase, con el objeto de medir el conocimiento
adquirido en todos los aspectos. Debiendo aprobar con una nota igual o superior a 4.0 en
escaladela?.

Requisitos de aprobacién

Los alumnos aprobaran el curso con nota promedio igual o superior a 4.0 y una asistencia
minima equivalente al 75% de las clases.

Proceso de admision:

En los casos de inscripciones empresa, su formalizacion sera mediante el envio de ficha de
inscripcion con firma y timbre, junto con la OC OTIC (en el caso de estar suscrito).

Qualitymas organismo de capacitacion se reserva el derecho de suspender o aplazar las
fechas de sus cursos al no contar con el quérum minimo. Ante esta situacién se dard aviso
de dichos cambios sélo alos alumnos inscritos.
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