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Comunicacion efectiva y trabajo en equipo

S

Area: ADMINISTRACION Y GESTION
Modalidad: Teleformacion
Duracidn: 60 h

Precio: 30.00€

CODIGO

UF0346

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1 Habilidades personales y sociales
HH#HH

1.1 Definicién de habilidad personal y social.

HHEHH

1.1.1 Habilidades innatas.

HHEHH

1.1.2 Conductas aprendidas.

HH#EHH

1.2 Habilidades sociales de especial interés en el &mbito laboral.
#HHEH#H

1.2.1 Iniciativa.

HH#HH

1.2.2 Comunicacion.

HHEHH

1.2.3 Empatia.

HHEHH

1.2.4 Capacidad de trabajo en equipo.

#HH#H

Curso Bonificable
Contactar
Recomendar
Matricularme
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https://innova.gesforma.app/bonificaciones_ft.php
https://innova.gesforma.app/catalogo.php?id=24955#p_solicitud
https://innova.gesforma.app/recomendar_curso.php?curso=24955&popup=0&url=/catalogo.php?id=24955#p_ficha_curso
https://innova.gesforma.app/solicitud_publica_curso.php?id_curso=24955
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1.2.5 Flexibilidad.

HHEH#HH

1.2.6 Asertividad.

HHEHH

1.2.7 Otras habilidades.

HHEHH

UNIDAD DIDACTICA 2 La comunicacién en la empresa

#H#H#H

2.1 Importancia de la comunicacién en la empresa. Ventajas e inconvenientes

HHEHH

2.1.1 Comunicacién formal.

HHEH#HH

2.1.2 Comunicacién informal.

HHEHH

2.2 Funcidn estratégica de la comunicacion.
#H#EHH

2.2.1 Transmisora de la cultura empresarial.
#H#EH#HH

2.2.2 Fuente de motivacién del personal.

HH#HH

2.2.3 Facilitadora del trabajo en equipo y la resolucién de conflictos.

HHEHH

2.3 Tipos de comunicacidn existentes.

HEHH

2.3.1 Por la forma de comunicacion

H#EHH

2.3.2 Por el tiempo en que transcurren.
HHHH

2.3.3 Por el ambito en que se desarrollan.
HHEH#HH

2.3.4 Por el tipo de individuos al que se dirige.

#H##H
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2.3.5 Por quién dirige la comunicacién.
HHEH#HH

2.3.6 Por el tipo de mensaje que comunica.
HHEHH

UNIDAD DIDACTICA 3 Liderazgo y trabajo en equipo
HHEHH

3.1 Perfil competencial del lider.

HHEHH

3.1.1 Habilidades personales y sociales.
HHEH#HH

3.1.2 Valores.

HHEHH

3.2 Funciones esenciales del lider.
HHEHH

3.2.1 Estratégicas.

HHEHH

3.2.2 Organizativas.

HH#EHH

3.2.3 Operativas.

HHEH#HH

3.2.4 Técnicas.

HHEHH

3.2.5 Representativas.

HHEHH

3.2.6 Mediadoras.

HH#EHH

3.2.7 Otras.

HHEH#HH

3.3 Funciones complementaria del lider.
HH#HH

3.3.1 Simbolo.

#H##H
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3.3.2 Sustituto

HHEH#HH

3.3.3 Idedlogo.

HHEHH

3.4 Concepto de trabajo en equipo. Diferencias.
HHEHH

3.4.1 Definicion de trabajo en equipo.

HHEHH

3.4.2 Definicién de equipo de trabajo.

HHEH#HH

3.5 Ventajas del trabajo en equipo.

HHEHH

3.5.1 Suma e intercambio de conocimientos.
HHEHH

3.5.2 Cooperacion y colaboracién en la tarea.
HHEHH

3.5.3 Sinergia para la consecucién de objetivos y metas.

#H#E#H

3.6 Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en -equipo.

HHEH#HH

3.6.1 Liderazgo.
HHEHH

3.6.2 Comunicacién.
HHEHH

3.6.3 Coordinacion.
HH#EHH

3.6.4 Colaboracion.
HHEH#HH

3.6.5 Otras técnicas.
HH#HH

UNIDAD DIDACTICA 4 La motivacién en la empresa

#H##H
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4.1 Teorias de la Motivacion.

HH#HH

4.1.1 Teorias de contenido: Maslow, Mc. Gregor, Herzberg, Aldefer, Mc Clelland, otros autores.

HHEHH

4.1.2 Teorias de proceso: Vroom, Adams, Skinner.
HHEHH

4.2 Tipos de motivacidn y estandares de eficacia.
HHEHH

4.2.1 Individual.

HHEH#HH

4.2.2 Colectiva.

HHEHH

4.2.3 Econdmica.

HHEHH

4.2.4 No dinerario.

#H#H

UNIDAD DIDACTICA 5 Técnicas de evitacion y resolucion de conflictos

#H#EH#HH

5.1 Habilidades personales y sociales necesarias.
HHHH

5.1.1 Comunicacién efectiva.

HHEHH

5.1.2 Orientacién a la tolerancia.

HEHH

5.1.3 Manejo de las emociones.

H#EHH

5.1.4 Cooperacién y colaboracion.

HHHH

5.1.5 Otras técnicas.

HHEH#HH

UNIDAD DIDACTICA 6 La orientacién al cambio

#H##H
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6.1 Principales inconvenientes y resistencia al cambio
HHEH#HH

6.1.1 No se reconoce la necesidad de cambio.

HHEHH

6.1.2 Miedo a lo desconocido.

HHEHH

6.1.3 Recelo sobre los fines que persigue el cambio.

HHEHH

6.1.4 Temor a los problemas técnicos y organizacionales que plantea.
HHEH#HH

6.1.5 Dudas sobre la propia capacidad de adaptacién.
HHEHH

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

6.1.7 Otros inconvenientes.

#H#H

6.2 Habilidades personales y sociales necesarias para la motivacién al cambio

HH#EHH

6.2.1 Liderazgo.

HHEH#HH

6.2.2 Comunicacién e informacién efectiva.

HHEHH

6.2.3 Actitud positiva, destacar los beneficios del cambio.
HHEHH

6.2.4 Metas y objetivos claros y posibles.

HH#EHH

6.2.5 Coordinacién y control de objetivos.

HH#HH

6.2.6 Retroalimentacién (Feedback) puntual de la consecucion de objetivos y metas.

#HHEH#HH

6.2.7 Otras habilidades.
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METODOLOGIA

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de comparieros.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.
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