Area de Gestién Sanitaria Este de Malaga-Axarquia

HABILIDADES DE
COMUNICACION:
TECNICAS PARA LA
COMUNICACION EFICAZ

Descripcion del médulo
Mddulo inserto dentro del Curso de formacién basado en el entorno de
aprendizaje virtual Moodle (2.0x). Curso disefiado en modalidad B-Learning
(semi-presencial).
El programa consta de 4 mddulos o unidades didacticas de gran formato con
una duracidén estimada de 30 horas :

a) Fase Presencial: 5 horas

b) Fase On Line (a distancia): 25 horas
Fechas
30 de abril a 5 de junio de 2015

Sesion Presencial: 30 de abril

El curso se realiza mediante teleformacidn que es una modalidad de educacién a
distancia apoyada en las TIC (tecnologias de la informacidn y las comunicaciones. Se
caracteriza por tratarse de un sistema abierto que nos ofrece libertad para controlar
nuestro propio aprendizaje y ritmo de estudio. Ademas favorece el aprendizaje
colaborativo, fomentando la discusion y el intercambio de ideas y experiencias, lo que

contribuye a enriquecer el proceso formativo.
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Objetivos del Médulo

+ Definir el concepto de
comunicacion asertiva y aplicarlo
a situaciones concretas de su
trabajo y vida personal.

+ Identificar los problemas
de comunicaciéon mas frecuentes
en su organizacion desde la
perspectiva de la asertividad.

+ Interpretar el lenguaje
verbal y no verbal y su implicacion
en la comunicacion.

* Utilizar técnicas asertivas
para afrontar constructivamente
criticas y errores, tanto propios
como de otros compafieros.

* Conocer y aplicar técnicas
para comunicar eficazmente las
propias ideas y opiniones y
obtener acuerdos satisfactorios.
- Describir técnicas
asertivas que nos permitan hacer
frente a la manipulacién de la
comunicacion y lograr
interacciones eficaces en el
contexto laboral.

+ Dotar a los asistentes de
destrezas, conocimientos y
técnicas para potenciar el
desarrollo en la comunicaciéon
interpersonal en la superacién de

conflictos.
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12, REQUERIMIENTOS TECNICOS Y DE CONFIGURACION PARA LA FASE NO PRESENCIAL

El curso se impartira a través de internet utilizando Nuevas Tecnologias de Informacién y Comunicacion (NTIC's), en
forma no presencial. Cada alumno tendra acceso a una pagina personal desde donde podra tanto visionar los
contenidos directamente desde la web como descargar el material de estudio en la medida que sean habilitados.

Para la realizacidn de esta fase del curso, el alumno debera disponer de:

e Ordenador con acceso a Internet

e Permitir que su Navegador acepte cookies

¢ Una cuenta habilitada de correo electrénico

e Permitir que el Antivirus de su ordenador acepte mensajes emergentes.

* Programas que debe tener instalados:

— Internet Explorer, Mozilla Firefox o Google Chrome
— Word (cualquier versién)

— Adobe Acrobat o cualquier programa que lea el formato .pdf.

22, CONTENIDOS

a) Documentacion

Los contenidos y actividades estaran desde el inicio de la primera sesidn inicial del médulo disponible para
todos los alumnos tanto la documentacion tedrica como las actividades. El alumno que curse la totalidad del
maddulo, contara con una sélida formacidn sobre el tema especialmente disefiado para la ocasidn, y conservara todo
el material bibliografico brindado.

Sumado a este material bibliogréfico se facilitara material adicional no obligatorio para su lectura (presentaciones
PPS, presentaciones en Flash, enlaces a blogs que tratan los aspectos tratados en el curso, videos y otros recursos
complementarios), ademas de enlaces a otros sitios con informacidn especifica de los autores principales de cuya
aportacion bibliografica se compone el curso.

Este material podra imprimirlo y releerlo, profundizando asi cada uno de los temas propuestos Los contenidos del
curso, asi como el cronograma de entregas podria ser ligeramente modificado si los docentes del Curso lo

consideran necesario.

b) Actividades

El modulo tiene establecido sus correspondientes actividades de evaluacidn, pruebas objetivas, ejercicios de
desarrollo Ademads, y como actividad complementaria, también estara disponible un glosario editable por los
alumnos del curso. Esto permite una construccién activa del conocimiento por parte de alumnos, no sélo su lectura
pasiva. Incluso mas, se pueden asociar comentarios a las entradas de los glosarios, lo que la convierte en una
posible actividad didactica creativa y participativa. Consecuentemente, las entradas de los glosarios seran evaluadas

por los tutores y se les asignara una calificacion.
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Cada alumno contard con un blog propio en el que publicar informacién sobre sus actividades o sobre sus
experiencias laborales. También existe la posibilidad de aportar y/o generar material de interés comun en un taller

Wiki.
32. TUTORIZACION
El alumno tendrd la posibilidad de evaluar dudas y realizar consultas de tres maneras, a saber:

a) Foro de Discusion, en donde podra volcar preguntas, dudas, articulos, gréficos, etc. que compartira junto a los
demas alumnos inscritos en el. En el foro la consulta es a los docentes y a todos los profesionales que participan del
curso.

Todos pueden no Unicamente responder o debatir un tema planteado sino también crear un hilo de discusion

nuevo.

b) Mensaje privado, enviado solamente a los tutores, planteando una duda o consulta sobre el médulo que

actualmente se esta cursando.
El e-mail serd respondido por el docente directamente al alumno y no sera incluido en el foro.

c) Correo personal de los tutores y del administrador de contenidos del curso y de la plataforma de formacion:

. Montserrat Marquez Serres (montsemarquez@mbconsultores.es)

. Antonio Borondo Espejo (antonioborondo@mbconsultores.es)

. (dudas técnicas) info@mbconsultores.es

Todas las actividades realizadas por los alumnos serdn directamente evaluadas por los docentes del mismo, salvo
las pruebas objetivas que son autocorregibles, a la mayor brevedad posible y serdn expuestas en el Tabldn de Notas

del Curso (Calificaciones).

. ENCUESTA DE AUTOEVALUACION
Por ultimo el curso se cierra con una completa encuesta de autoevaluacién del curso de motivacién para el puesto

de trabajo, tanto de sus contenidos, metodologia empleada y finalidad del curso.

METODOLOGIA DOCENTE

La metodologia empleada sera en todo momento interactiva entre docentes y alumnos, tanto en la parte
presencial como no presencial. En la presencial se alternaran las metodologias de exposicion, simulaciones, trabajo
en grupos y de discusiéon. En todo momento interactiva y participativa. Igualmente tenemos prevista la realizacion

de actividades de role playing y simulaciones.
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CONTENIDOS DEL CURSO

MODULO 1 EL PROCESO DE COMUNICACION

e El proceso de comunicacion: elementos, fases, y niveles.
e (COmo me comunico?

e Lo queotrosven

e Reglas basicas de la comunicacién

e las barreras de la comunicacién

e Factores de bloqueo en las comunicaciones

e La comunicacién verbal y no verbal.

MODULO 2 HABILIDADES BASICAS DE INTERACCION

e Elautoconocimiento y el conocimiento de los demas. Del pre-juicio a la observacidn.
e Claves de la comunicacién efectiva. El poder de las palabras.
e Habilidades de Conversacién
o Inicio de conversaciones
o Mantenimiento de conversaciones
o Afrontar los silencios
o Finalizacién de conversaciones
e Dominio de la comunicacién verbal y la comunicacién no verbal
o Lamirada
o Laexpresion facial
o Lasonrisa
o Lapostura corporal
o Los gestos
o Distancia/contacto fisico
o Componentes paralingisticos
e Saber escuchar. Escucha Activa.
e laEmpatia

e Bases de la gestion emocional de la comunicacion

MODULO 3 LOS ESTILOS DE COMPORTAMIENTO Y DE COMUNICACION

e la personalidad. Psicologia y posturas existenciales.
e lascreencias, juicios y prejuicios

e Los estilos de respuesta.
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e laasertividad: entre la agresividad y la pasividad

e Asertividad en el ambito laboral y profesional. Asertividad en el ambito personal.
e Técnicas Asertivas Especificas.

e Conversacion y escucha asertiva.

e Caracteristicas de las personas con comunicacién no asertiva.

e Recursos de la comunicacidén asertiva.

e Claves para ser asertivo frente a un conflicto. Los Derechos Asertivos.

e Test deinventario de asertividad y receptividad.
MODULO 4 LAS HABILIDADES SOCIALES Y SU DEFICIT

e El paradigma de la transicién: salir de la zona de comodidad

e El modelo cognitivo-evaluativo: los pensamientos negativos y distorsiones cognitivas.

e Habilidades sociales que facilitan el desarrollo de relaciones

e Habilidades sociales utilizadas en el contexto interpersonal para conseguir reforzamiento no
social

e Habilidades sociales que impiden o bloquean la conducta negativa de los otros

e Técnicasy conductas generales para favorecer la asertividad.

e laconducta verbal, no verbal y emocional.

e lacritica. La peticion, el acuerdo y la entrevista.

MODULO 5 COMUNICACION ASERTIVA EN LA GESTION DE CONFLICTOS

e Entender el conflicto.

e Laasertividad como tratamiento de un conflicto

e Habilidades para la gestion de conflictos.

e Aceptacidn y oposicidn asertiva.

e Ventajas de una respuesta asertiva.

e Respuesta de oposicidn asertiva.

e Solicitar el cambio de una conducta molesta

e Mostrar desacuerdo sobre una opinion

e Afrontar la critica.

e La comunicacién con el Ciudadano: como entenderlo y hacernos entender.

e Actuaciones ante una posible agresion: indicadores de peligro
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EQUIPO DOCENTE

MARQUEZ SERRES, M2 MONTSERRAT

Psicdloga. Consultora.

Master en Administracién y Direccién de Empresas (MBA)
Auditora y Técnico Superior en Prevencidn de Riesgos Laborales
Tutora de la Fase Presencial (5 horas)

BORONDO ESPEJO, ANTONIO
Pedagogo. Consultor
Jefe Departamento Orientacidn “IES Hispalis”. Diputacidn de Sevilla

Tutor de la Fase On Line (25 horas)

EVALUACION DEL CURSO

Esta actividad formativa seria evaluada siguiendo el modelo de evaluacion de Kirkpatrick para la
formacion continuada. Este modelo es perfectamente trasladable a un entorno de aprendizaje virtual o e-learning,

debido fundamentalmente a su sencillez y a su inmediata aplicabilidad.

Nivel 1: Reaccion de los participantes. Se evaluara la satisfaccion con la actividad formativa tanto de los discentes
como de la docente mediante un cuestionario de satisfacciéon estandar aportado por la Unidad de Formacion
Continuada o por MB Consultores. Dicho nivel de reaccion sirve para valorar lo positivo y lo negativo de la accién
formativa y su fin dltimo es la mejora de la misma en ediciones futuras. Este nivel de evaluaciéon no es lo

suficientemente fiable como para determinar si la acciéon formativa ha resultado eficaz o no.

Nivel 2: Grado de aprendizaje. Intenta medir los conocimientos y habilidades adquiridos por los alumnos A LO
LARGO DEL CURSO. Realizaremos Una prueba de control antes y después de la accion formativa. Las evaluaciones
de este nivel determinan el grado en que los participantes realmente asimilaron lo que se les impartié en la accion
formativa, y la forma en que algunos factores pueden afectar en lo aprendido, como pueden ser el contenido del
curso, las actividades, la metodologia, los materiales, los recursos complementarios y las herramientas empleadas.

Emplearemos varios instrumentos:

v" Cuestionario Verdadero/Falso con un disefio pretest-postest. De esta forma conseguimos medir el
incremento cuantitativo en lo referente a unos items generales entre el inicio del curso y su finalizacion.
Cuestionario tedrico de preguntas especificas de disefio semiestructurado.

v' Entrevista on line a cada uno de los participantes.
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