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Comunicacion en las relaciones profesionales -
Operaciones auxiliares de servicios

administrativos y generales
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Aplicar técnicas de comunicacion efectiva, en situaciones de relaciones profesionales con personas
internas o externas de la organizacion, seleccionando las pautas de actuacion apropiadas en funcién de
los distintos elementos, barreras, dificultadesy alteraciones.

Aplicar pautas de comportamiento asertivo en procesos de comunicacion en grupos de trabgo,
utilizandolas en funcién de diferentes situaciones profesionales relacionadas con las actividades de
apoyo administrativo.

Aplicar pautas basicas de actuaciéon para el tratamiento de situaciones de conflicto en la actuacion
profesional, teniendo en cuenta diferentes comportamientosy sus posibles consecuencias.

Contenidos:

Procesos y técnicas de comunicacion en situaciones profesionales de recepcion y transmision de
informacion

Introduccion
La comunicacion como proceso
Técnicas de comunicacion efectiva

Lacomunicaciony laempresa
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L os flujos de comunicacion: diagramas de flujo e informacion gréfica
Pautas de comunicacion e imagen corporativa

Resumen

Pautas de comportamiento asertivo en situaciones de trabajo
Introduccion

Habilidades sociales

Estilos de respuesta en lainteraccion verbal

Resumen

La motivacion laboral

Introduccion

Motivacion.

Definicion

Teorias sobre lamotivacion

La asertividad como elemento motivador
Importancia de la motivacion en |las empresas

Resumen

Estrategias de motivacion

_ AVDA. DE BRASIL, 6- T° PLANT,

“

MADRID. T —
Telf. 91 aaés.qoi#gwslag_ss;l P

A «

m UASU 1SO 27001
Q wNe y 00 Al ‘ LL-C (Certification)

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica




La manera mas sencilla de que crezca

tu organizacion P

CON LOS LIDERES EN ma ] S e
FORMACION r )

Introduccion

La motivacién como mecanismo
Factores motivacionales en el contexto laboral
Técnicas de motivacion

Resumen

Satisfaccion laboral y motivacion
Introduccion
Satisfaccion laboral
Rotacion laboral
Absentismo laboral

Resumen

El climalaboral

I ntroduccion

Lafrustracion en el trabajo
El climalaboral

Resumen

El lider como agente motivador
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Introduccion
El lider como agente importante.
Concepto de liderazgo
El lider motivador
Resumen
Conciliacion vida laboral-personal
Introduccion
En busca de la conciliacion
Latransformacion del mercado laboral
Conciliacién vida laboral -personal .
Definicion de conciliacion
El salarioy los beneficios sociales
Resumen
L os conflictos con personas internas o externas de la empresa
Introduccion
El conflicto en lasrelaciones de trabagjo
Tratamiento de los conflictos
Resumen
<
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