


1. DESCRIPCION DEL CURSO

Nombre del curso
Codigo

Modalidad
Duracion total
Distribucion horaria
Nivel

Certificacion

Pre requisitos
Idioma

Ano de vigencia

Técnicas de Comunicacién y Trabajo en Equipo
TCTE-2025

E-learning (100% en linea, asincrénico)

21 horas cronoldgicas

5 horas por mddulo x 4 médulos

Basico — Intermedio

Si

Sin requisitos previos. Abierto a toda la fuerza laboral.
Espaiol

2026

2. DIRIGIDO A

Este curso esta disefiado para todos los colaboradores de una organizacion, sin distincién de cargo ni area.

Se recomienda especialmente a:

e Equipos de Recursos Humanos, Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional

e Lideres, supervisores, jefaturas y gerentes de area

e Personal que trabaja en equipos multidisciplinarios o en procesos de cambio organizacional

e Todo colaborador que quiera mejorar sus habilidades comunicacionales e interpersonales

¢ Organizaciones que buscan fortalecer su cultura de trabajo colaborativo y comunicacion efectiva

e Empresas en proceso de formacion, onboarding o desarrollo de competencias blandas

3. OBJETIVOS DEL CURSO

3.1 Objetivo General

Desarrollar competencias comunicacionales, relacionales y de trabajo colaborativo que
permitan a los participantes gestionar sus motivaciones, comunicarse efectivamente,
relacionarse de manera asertiva y contribuir activamente al desempefio de equipos de alto
rendimiento en contextos organizacionales.

3.2 Objetivos Especificos

e Comprender el concepto de motivacién humana, identificar sus caracteristicas y reconocer la
jerarquia de necesidades que impulsa la conducta en el trabajo.

e Distinguir los tipos de motivaciones individuales y grupales y aplicar estrategias para establecer
metas claras y orientar el desempefio hacia resultados concretos.




e Conocer las reglas fundamentales de la comunicacidn, sus elementos, canales y niveles, y aplicarlos
en situaciones laborales cotidianas.

o Utilizar técnicas de retroalimentacién efectiva y escucha activa para mejorar la calidad de la
comunicacion interpersonal y organizacional.

¢ |dentificar y superar barreras en la comunicacién, reconociendo las interferencias personales, fisicas
y semanticas que afectan el entendimiento.

¢ Definir el concepto de asertividad, reconocer los comportamientos desasertivos propios y aplicar
técnicas asertivas sistematicas en el entorno laboral.

e Distinguir los estilos de comunicacién (pasivo, asertivo, agresivo) y ejercer los derechos asertivos
legitimos con respeto y firmeza.

e Comprender la dinamica de los equipos de trabajo, sus etapas de desarrollo y las condiciones
necesarias para alcanzar la madurez y el alto rendimiento.

e Aplicar principios de colaboracidn, gestion de roles (Modelo Belbin) y comunicacion efectiva para
fortalecer la cohesion y el desempefio del equipo.

e Reconocer la relacidn entre el individuo, el equipo y la organizacién, y asumir el compromiso de
aportar a una cultura de participacion y trabajo colaborativo.

4. ESTRUCTURA CURRICULAR

El curso se organiza en 4 mddulos de 5 horas cada uno, totalizando 20 horas. Cada médulo incluye
contenidos tedricos, ejemplos practicos, actividades de reflexion, evaluacion formativa y una evaluacién
sumativa de cierre.
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Motivacion Humana

2 La Comunicacion “
3 La Asertividad en el Contexto Laboral “

4 Trabajo en Equipo

TOTAL DEL CURSO

MODULO 1 Motivacién Humana

Este mddulo introduce los fundamentos de la motivacién humana vy las relaciones interpersonales como
base del desempefiio laboral. Analiza las necesidades que impulsan la conducta y entrega herramientas para
orientar la motivacidn individual y colectiva hacia metas concretas.

El proceso de socializacién y su rol en la formacién de

El Ser Humano como Ser . . .

1.1 Social actitudes, valores y comportamientos. Red social personal y
relaciones interpersonales.

Red social personal: familiares, amigos, compafieros de
trabajo. La calidad de las relaciones como fuente de bienestar
y realizacién.

Relaciones Humanas y
Realizacion Personal




Variables internas del sujeto: valores, prejuicios, actitudes,

Factores que Afectan las . . . o -,
q habitos, creencias y motivaciones. Flexibilidad y adaptacion al

Relaciones

cambio.
Definicién y La motivacidn como impulso hacia la accidn. Cuatro
Caracteristicas de la caracteristicas: Activacion, Direccidn, Persistencia e Intensidad.
Motivacion

Pirdmide de Maslow: necesidades fisiolégicas, de seguridad,
sociales, del yo y de autorrealizacién. Relacién entre
necesidades y conducta.

Jerarquia de las
Necesidades (Maslow)

Autoestima (confianza, competencia, independencia) y
Prestigio (reconocimiento, respeto). Autorrealizacién como
busqueda de trascendencia.

Necesidades del Yoy
Autorrealizacién

Relacion entre Motivacion explica la conducta y el desempefio humano.
Necesidades y Combinacion de fuerzas internas y externas. Motivacion en
Motivacion equipos de trabajo.

Acciones que mejoran la autoconfianza. Elementos de una
meta: verbo activo, resultado medible, plazo, controles
intermedios.

Actuaciones y Metas
Motivacionales

MODULO 2 La Comunicacion

El segundo médulo profundiza en el proceso comunicacional como herramienta clave de coordinacién y
relacion. Analiza las reglas fundamentales de la comunicacion, sus elementos, canales y niveles, y aborda la
retroalimentacion, las barreras y las técnicas para comunicarse efectivamente.

La comunicacién como proceso de relacién y coordinacion.
Transferencia de informacion para lograr entendimiento
mutuo. Participacién de dos o mas personas.

Introduccion a la
Comunicacion

)
[y

Todo comportamiento tiene valor de mensaje. El cliente
interno y externo interpretan siempre nuestras conductas
verbales y no verbales.

Regla A: Imposible No
Comunicar

Cddigo verbal (lenguaje hablado/escrito) y cédigo analogo
(gestos, movimientos, tono, intensidad de la voz, uso del
espacio).

Regla B: Canales Verbal
y No Verbal

Nivel del Contenido (QUE se comunica) y Nivel de la Relacién
(COMO se comunica). Impacto en la percepcién de la
institucion.

Regla C: Niveles de
Comunicacion

Emisor, Mensaje, Canal, Cédigo, Ruido y Receptor.
Comunicacion efectiva. La retroalimentacion como mecanismo
de correccion.

Regla D: Elementos del
Proceso Comunicativo

Concepto, funcidn y tipos (positivo/negativo). Importancia
para verificar rendimiento. Condiciones de una
retroalimentacion eficaz.

Retroalimentacion
(Feedback)




Barreras en la
Comunicacion

Comunicacion Efectiva 'y

Técnicas

Barreras Personales (emociones, valores), Barreras Fisicas
(ruido, distancia) y Barreras Semanticas (ambigliedad de
simbolos).

Condiciones para el feedback eficaz. Elementos para saber
escuchar. Técnicas para hablar bien y establecer contacto
positivo con los demas.

MODULO 3 La Asertividad en el Contexto Laboral

El tercer médulo desarrolla la asertividad como competencia comunicacional esencial para el entorno

laboral. Permite reconocer los comportamientos desasertivos, comprender los derechos asertivos legitimos

y aplicar técnicas sistematicas para expresar ideas y necesidades con claridad, respeto y firmeza.
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3.7

El cuarto y ultimo mddulo integra los aprendizajes del curso en el marco del trabajo colaborativo. Aborda la

Introduccién a la
Asertividad

Los Tres Estilos de
Comunicacion

Comportamientos
Desasertivos

¢Como es una Persona
Asertiva?

Ideas Erroneas que
Bloquean la Asertividad

Legitimos Derechos
Asertivos

Técnicas Asertivas
Sistematicas

Asertividad en el
Contexto Laboral

MODULO 4 Trabajo en Equipo

Definicion de asertividad. Técnicas verbales para conseguir
objetivos resguardando la dignidad personal y la estabilidad
emocional.

Estilo Pasivo (cede, acumula resentimiento), Estilo Asertivo
(equilibrio) y Estilo Agresivo (impone). Férmulas ganar-perder
y ganar-ganar.

Siete perfiles: el timido, problemas de comunicacion (tortuosa,
deshonesta, inadecuada), doble personalidad, déficit de
conducta, obstaculos especificos.

Cuatro caracteristicas: se siente libre, se comunica en todos los
niveles, tiene orientacion activa y actia de modo respetable.

Diez creencias distorsionadas que limitan la conducta asertiva.
Reconocerlas y cuestionarlas como primer paso hacia el
cambio.

Diez derechos asertivos: ser el juez de si mismo, no justificarse,
cambiar de opinidn, cometer errores, decir no, tomar
decisiones propias.

Disco Rayado, Banco de Niebla, Sandwich, Aplazamiento
Asertivo, Pregunta Asertiva y Acuerdo Asertivo. Aplicacion
practica con ejemplos.

Decir no con respeto, dar critica constructiva, pedir con
claridad, manejar conflictos, dar y recibir feedback, establecer
limites.

constitucion y desarrollo de equipos organizacionales, las condiciones para el alto rendimiento, la
distribucién de roles, la gestion de la colaboracién y la participacién como motor de la cultura
organizacional.



Definicion e Trabajo organizado basado en colaboracidn, participacion y
Introduccién al Trabajo actividades interdependientes. Diferencia entre grupo y
en Equipo equipo. Condiciones del alto rendimiento.

Equipos Formales (permanentes y temporales) e Informales.
Caracteristicas generales: identidad, interdependencia, roles
diferenciados y contexto organizacional.

Tipos de Equipos en la
Organizacién

Base objetiva (demandas y servicios) y base subjetiva
(confianza e interdependencia). Confianza y prestigio como
capitales del equipo.

Fundamentos: Confianza
e Interdependencia

Formacion (inicio), Agitacion (primeras dificultades),
Acoplamiento (superacién de obstaculos), Madurez
(integracion) y Agotamiento/Cierre.

Etapas de Desarrollo de
un Equipo

Nueve condiciones: confianza mutua, comunicacion efectiva,
apoyo, colaboracidn, participacion, identificacion con
objetivos, manejo de diferencias, respeto, pensamiento
colectivo.

Condiciones Basicas
para el Trabajo en
Equipo

9 roles Belbin (Accidn, Pensamiento y Social). Metas del
equipo: claras, escritas, revisadas periédicamente y conocidas
por todos los integrantes.

Roles Belbin y Metas del
Equipo

Hombre — Equipo — El ser humano como ser gregario. Compatibilizacion de

4.7 . intereses individuales, grupales y organizacionales.
Organizacion . . .
Compromiso, identidad y aportes creativos.
Colaboracion, Beneficios de la colaboracién. Dindmicas ganar-ganar vs.
Competenciay ganar-perder. Agendas ocultas. Concepto de participacion y
Participacion liderazgo inclusivo.

5. SISTEMA DE EVALUACION

Instrumento de Evaluacion Modalidad

Cuestionarios formativos por unidad Sin ponderacidn Formativa
Evaluacion de cierre — Médulo 1 20% Sumativa
Evaluacion de cierre — Médulo 2 20% Sumativa
Evaluacion de cierre — Médulo 3 20% Sumativa
Evaluacion de cierre — Médulo 4 20% Sumativa

TOTAL 100%



