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Comunicacion efectiva y trabajo en equipo
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos.
- Estimar las habilidades personales y sociales valoradas por la empresa y contrastarlas con las
consideradas de especial interés en las relaciones |aborales.

- Vaorar en qué medida las habilidades personales y sociales afectan a la productividad y a la
consecucion de objetivosy metas

- Andizar la importancia de las comunicaciones formales e informales en el ambito empresarial,
valorando las ventajas e inconvenientes de las mismas.

- Mantener la fluidez suficiente en las relaciones interpersonales, utilizando formas de comunicacion
efectivay con la periodicidad requerida para cada caso concreto.

- Aplicar las habilidades personales y sociales necesarias para conseguir una comunicacion efectiva en
las relaciones interpersonales que, con motivo del desempefio de la actividad profesional, se produzcan
dentro y fuera de laempresa.

- Aplicar las técnicas y habilidades del liderazgo para favorecer laintegracion y la eficiencia del trabajo
en equipo e impedir la aparicion de conflictos.

- Vaorar la importancia del trabajo en equipo como la suma de voluntades para acanzar objetivos y
metas.
- Aplicar, asu nivel, las técnicas de liderazgo para optimizar |as relaciones de trabajo en equipo.

- Identificar las habilidades personales y sociaes que debe poseer € lider, como individuo capaz de
influir en el desempefio de la actividad laboral y fuente de motivacion para alcanzar objetivosy metas
- Fomentar, a su nivel, € trabajo en equipo, utilizando habilidades de liderazgo, respetando €l trabajo de
los miembrosy propiciando la obtencion de sinergia

- Aplicar, a su nivel, las habilidades y técnicas adecuadas para prevenir o resolver la aparicion de
conflictos.

- Identificar las técnicas de orientacion y motivacion mas utilizadas en larelacion laboral, ademés de las
recompensas individuales de uno u otro signo, econdmico o no dinerario.

- Aplicar, asu nivel, las técnicas de orientacion y motivacion a cambio, que se proyecten o produzcan
en su entorno de trabgjo.
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Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1 Habilidades personalesy sociales
1.1 Definicion de habilidad personal y social.

1.1.1 Habilidades innatas.

1.1.2 Conductas aprendidas.

1.2 Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral.
1.2.1 Iniciativa.

1.2.2 Comunicacion.

1.2.3 Empatia.

1.2.4 Capacidad de trabajo en equipo.

1.2.5 Flexibilidad.

1.2.6 Asertividad.

1.2.7 Otras habilidades.

UNIDAD DIDACTICA 2 Lacomunicacion en laempresa
2.1 Importancia de la comunicacion en laempresa. Ventajas e inconvenientes
2.1.1 Comunicacion formal.

2.1.2 Comunicacién informal.
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2.2 Funcion estratégica de la comunicacion.

2.2.1 Transmisora de la cultura empresarial.

2.2.2 Fuente de motivacion del personal.

2.2.3 Facilitadora del trabajo en equipo y laresolucion de conflictos.
2.3 Tipos de comunicacion existentes.

2.3.1 Por laforma de comunicacion

2.3.2 Por € tiempo en que transcurren.

2.3.3 Por el ambito en que se desarrollan.

2.3.4 Por € tipo deindividuos a que se dirige.

2.3.5 Por quién dirige la comunicacion.

2.3.6 Por € tipo de mensgje que comunica.

UNIDAD DIDACTICA 3 Liderazgo y trabajo en equipo
3.1 Perfil competencia del lider.

3.1.1 Habilidades personaesy sociales.

3.1.2Vaores.

3.2 Funciones esenciales del lider.

3.2.1 Estratégicas.

3.2.2 Organizativas.

3.2.3 Operativas.
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3.2.4 Técnicas.

3.2.5 Representativas.

3.2.6 Mediadoras.

3.2.7 Otras.

3.3 Funciones complementaria del lider.

3.3.1 Simbolo.

3.3.2 Sustituto

3.3.3 Idedlogo.

3.4 Concepto de trabajo en equipo. Diferencias.

3.4.1 Definicion de trabajo en equipo.

3.4.2 Definicién de equipo de trabgjo.

3.5 Ventgjas del trabajo en equipo.

3.5.1 Suma e intercambio de conocimientos.

3.5.2 Cooperacion y colaboracion en latarea.

3.5.3 Sinergia para la consecucion de objetivos y metas.
3.6 Técnicas y habilidades personalesy sociales necesarias para el trabajo en -equipo.
3.6.1 Liderazgo.

3.6.2 Comunicacion.

3.6.3 Coordinacion.

3.6.4 Colaboracion.
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3.6.5 Otras técnicas.

UNIDAD DIDACTICA 4 Lamotivacion en laempresa
4.1 Teorias de laMotivacion.
4.1.1 Teorias de contenido: Maslow, Mc. Gregor, Herzberg, Aldefer, Mc Clelland, otros autores.
4.1.2 Teorias de proceso: Vroom, Adams, Skinner.
4.2 Tipos de motivacion y estandares de eficacia
4.2.1 Individual.
4.2.2 Colectiva.,
4.2.3 Econdmica.

4.2.4 No dinerario.

UNIDAD DIDACTICA 5 Técnicas de evitacion y resolucion de conflictos
5.1 Habilidades personales y sociales necesarias.

5.1.1 Comunicacion efectiva.

5.1.2 Orientacion alatolerancia.

5.1.3 Mangjo de las emociones.

5.1.4 Cooperacion y colaboracion.

5.1.5 Otras técnicas.

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica

i

_ AVDA. DE BRASIL, 6-T° PLANTA
x MADRID. -
| 'relf.smz.aoi‘-':g»slsg_ssss: P




La manera mas sencilla de que crezca

fu organizacion

i ﬁ m M ! 1SO 27001
CONLOS LIDERE§ EN IiNet gy Ry m ‘ fae—
FORMACION N st

UNIDAD DIDACTICA 6 Laorientacion al cambio

6.1 Principalesinconvenientesy resistenciaa cambio

6.1.1 No se reconoce |a necesidad de cambio.

6.1.2 Miedo alo desconocido.

6.1.3 Recelo sobre los fines que persigue el cambio.

6.1.4 Temor alos problemas técnicos y organizacionales que plantea.

6.1.5 Dudas sobre la propia capacidad de adaptacion.

6.1.6 Sentimiento de pérdida de poder, individual y/o grupal

6.1.7 Otros inconvenientes.

6.2 Habilidades personales y sociales necesarias parala motivacion a cambio
6.2.1 Liderazgo.

6.2.2 Comunicacion e informacion efectiva.

6.2.3 Actitud positiva, destacar |os beneficios del cambio.

6.2.4 Metasy objetivos clarosy posibles.

6.2.5 Coordinacion y control de objetivos.

6.2.6 Retroalimentacion (Feedback) puntual de la consecucion de objetivosy metas.

6.2.7 Otras habilidades.
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