ARTA DESCRIPTIVA

Nombre del curso: Comunicacion Efectiva Nombre quien disefio el curso: Juan Antonio Castellanos Cardona
Fecha de imparticién: 5 de marzo de 2016 Numero de participantes: 4
Duracion total: 1 hora Lugar de instruccion: Sala de capacitacion

Objetivo general:|Al finalizar el curso los participantes seran capaces de aplicar el proceso de comunicacion asi como habilidades apropiadas, por medio de técnicas grupales, para tener una comunicacion efectiva en su organizacion.

Requerimientos materiales: [Lista de asistencia, hoja de loteria de personalidad, hojas blancas, cuestionarios, lapices, manuales del participante, encuesta de satisfaccién, guias de observacion, lista de verificacion, presentacion PPT, lista de preguntas.
Requerimientos de equipo: [Poyector, computadora, reproductor DVD, bocinas

Requisitos de ingreso de los participantes
Perfil: Profesional del &rea administrativa con necesidades de mejorar su comunicacién con los demas.
Conocimientos: Lenguaje.
Habilidades: Relaciones humanas.

Contenido del Curso

Descripcidn de las actividades instruccién-aprendizaje - - Materiales Estrategias de evaluacion
Técnicas de Tecnicas Bk iEEs ¥

Participante instruccion Grupales

Contenido tematico (Temay  Objetivos de Aprendizaje  Duracion de Tiempo
subtema) (particulares) actividad acumulado Instructor

Instrumen Evidencia

equipo
Comprueba [a existencia y su;?;:::f:?apcli’;eaﬁeizlei‘gg (I)i's;zvt;seavr:nof?cjgiri?nysg:?i)c(; la Lista de verificacion
funcionamiento de recursos o S L '
visibilidad segun con las caracteristicas del aula.
. . . . ) ) ) El participante se anota en la lista de . . .
Lista de asistencia Mientras preparo la sala, se pasa la lista de asistencia P P asistencia Lista de asistencia
Apertura
Exponer el nombre del curso.
Presentacion: Usar loteria de personalidades. Comentar Pedir a cada participante si cumple con lo Proyector
Presentaciones. Actividad objetivo, instrucciones, participar con el grupo, tiempo de ) P p P . roy! B
1| 2 2 i : ) o que dice la casilla, pone su nombre. Llenar Rompehielo Hoja de loteria,
integradora duracion, controlar el tiempo. Realizar la presentacion de N .
. . loteria con nombres. presentacion PPT
cada participante. Presentarse el instructor, comentando
sus gustos personales.
2 Presentacion de los objetivos 1 3 Presenta los objetivos del curso y como lograrlos, asi Escucha y analiza objetivos y temario. Provector
del curso y el temario como el temario. Preguntar la experiencia previa del tema. Comenta experiencia. 4
Descripcién beneficios, Comentar er?)s;elf-il:izlzr;fei‘lsacz{ln?r:lc:rrtzc‘ia lo que
3 [relacionando con experiencia 1 4 B porta ylod Escucha los comentarios Proyector
puede lograr la buena comunicacién. Realiza preguntas
laboral y personal L
sobre experiencia del tema.
4 Descripcién del desarrollo del 1 5 El curso sera de 1 hora en 1 sesion. Existen muchas Comentar propuesta de recesos. Poner Proyector
curso técnicas grupales para poner en practica los temas. atencion Y
. Pasar a | rticipan na hoja, anotar una ex| iv N
Acordar las expectativas con asar a los participantes u a noja, a otar u a e pectativa Anota una expectativa del curso y una de .
5 .. 1 6 sobre el curso y una del instructor. Leer rapido para . Hojas blancas
participantes , i " instructor.
ajustar sobre el objetivo y necesidades.
6 |Acordar reglas de operacion 1 7 Presentar las reglas del juego, pedir otras para acordarlas. Escucha, propone y acepta. Proyector
Acordar el contrato de Acordar contrato moral, lo que estan dispuestos a aportar
7 N 1 8 S - Escucha, propone y acepta. Proyecto, formato
aprendizaje para lograr los objetivos y expectativas.
Explicar los momentos de aplicacién (inicial, intermedia y
8 Explicacion de 1a forma de 1 9 l{ ntliqval)v pe Crl)letriIOS adutlll\zlaz (cair]tr:d(a : detipaegr?ma&rit Escucha y anotar
evaluar en todo el curso eactivos, peso), tipos de evaluacion (cuestionario escrito, y
guia de observacion) y los instrumentos (cuestionario y
quias).
I . Menciona alcance e instrucciones, el tiempo. Aclara Cuestionario inicial, | Cuestionario con| Diagndstico de
9 |Evaluacion diagnostica 2 11 P Responde concretamente X X 9
dudas. lapices 3 reactivos ingreso
Desarrollo
Introduccion:
Presenta el objetivo del tema. Hacer una introduccién al
tema comentando la importancia con algunos ejemplos
N L N Proyector con
contenidos en la presentacion; exponer diferentes Manual del
4 15 conceptos para construir uno propio para que sea L
. . ) o participante,
comprendido; diferenciar los tipos de comunicacion verbal i
. . P presentacion PPT
y no verbal y la importancia de este Ultimo; y el proceso y
Objetivo particular: Al terminar sus elementos y cuales son los factores criticos donde
el tema los participantes puede fallar la comunicacién. Escuchar y tomar notas de las diapositivas.
idantifiraran lac harrarac mia Ferrihir Ine aiamnlne harar nraniintac da




Ll U Uw i uTus Yus

Tema 1. Barreras que limitan

Desarrolla el contenido:

LoUIuI 1US CJUIIPIVS, HALUT PIUYUT IS U

la comunicacion efectiva limitan la comunicacion E . " ‘ade b imitan | los temas y dar opiniones sobre el Expositiva
efectiva por medio de estudio xponer ur.|la p(;lmera CZ egolrla f N " arreraﬁ[.que IEmI an la concepto y los factores criticos. Responder
de casos, para evitar propiciar 2 comunicacion de acuerdo a los factores criticos. Expresar las preguntas. Proyector
su presencia ejemplos de cada uno de las barreras para dejar mas
claro cada punto. Usa ejemplos de la vida profesional y
cotidiana.
Sintesis, con enfasis de lo sobresaliente del mensaje.
Expresar que debe evitarse la generacién de barreras Cuestionario
para potencializar la comunicacién. Hacer preguntas ) . Tipos de barreras
24 o . N Cuestionario verbalde 3 | "
dirigas a los participantes. Menciona alcance, reguntas identificadas
instrucciones y tiempo de la evaluacién. Preguntando preg
sobre aplicacién de temas al contexto
Ajuste de objetivo, expectativas, repaso y aclaracion de dudas 26 Verificar la comprension. Pregu_mando sobre
conocimientos adguiridos
. Solicita ponerse de pie y presentarse con su compafiero ) L ) .
De pie 27 P se de pleyp . P Ejecuta ejercicio para activarse Energizante
de la izquierda y después de la derecha
Preparacion: Proyector
Presenta el objetivo del tema y de la actividad. Exponer Y
N L. M S 5 ” Manual del
31 una introduccion de los temas de “seguir instrucciones” y -
“ AR, - participante
‘el escucha activa”, indicando los puntos principales. Leer
Objetivo particular: Al terminar el tema en sus manuales para preparar la demostracion.
el tema los participantes Demostracion: Ejercitacién
racticaran la escucha activa Ejemplifica la actividad. Explicar los 3 pasos para seguir ) ) - ; :
Tema 2: Proceso de escucha | P ) S _Elemp! P pasos p 9 Realizar preguntas. Realizan la practica: ; Manual del Guia de Secuencia de
. . : por medio de ejercicios instrucciones y los elementos que deben incluir para lograr . Demostrativa . . -
activa y seguir instrucciones ) 38 - i Por cada equipo formado pasaran 2 participante / Guia | observacion con | pasos correctos
grupales para poder realizar la escucha activa. Debe ponerse atencion en cada paso ersonas para representar el seguir de observacion 3 reactivos racticados
las actividades completas en para que quede claro sino repetir. Usa ejemplos de la vida isstruccion[;s dadgs or el instrugtor P
la organizacion. profesional y cotidiana. P .
Retroalimentacion de la practica:
Comentar los puntos que tuvieron incompletos, que falto
42 para incluir todos los aspectos. Relacionar los aspectos
que experimentan en la organizacién. Preguntando sobre
aplicacion de temas al contexto
Introduccion:
. ) . " Manual del
Menciona el tema a discutir. Exponer los diferentes articinante
medios de comunicacién organizacional formales y no Discusién: p P
formales (vertical, horizontal, rumor). . - . . .
. . . . L Por equipo debatir sobre el Proyector Guia de Lista de medios de
Objetivo particular: Al terminar Divide al grupo en subgrupos! . . N . - o
L 46 . L L B . cuestionamiento de los medios apropiados observacién con comunicacion
el tema los participantes Abre la discusion y propicia la participacion: Cuestiona a N S . .
. y N N 8 en su organizacion y escribir los puntos de 9 reactivos reconocidos
. o reconoceran medios de los equipos para determinar las mejores maneras de . 9 .
Tema 3: Comunicacion comunicacion en las comunicarse v que caracteristicas debe tener esos vistas para explicar frente a todos. Dialogo — Hojas blancas
organizacional y su desarrollo A ) - ya - N 1alogo Guia de
g organizaciones con el estudio medios: escrito (memo, oficio) y verbal (radio, tel.). discusion .
apropiado ) ) - observacion
de los medios apropiados para Enfatizar los problemas comunes.
su aplicacion interna en la .
A Conclusiones del tema:
organizacion. . . o .
Hacer correcciones sobre los medios y su aplicacion para Conclusiones:
50 una mejor comunicacién. Termina con los aspectos mas [Cada equipo expone sus puntos de vistas y|
importantes que comentaron de cada equipo. se retroalimenta las opiniones de los
Preguntando sobre aplicacién de temas al contexto demas.
Cierre
Resumen General 51 Solicitar a’|OS. participantes expresen con una pgl_abra el Exte_rnar una palabra res_umlgpdo el Cierre Proyec_t’or s
punto mas importante del tema de manera individual. impacto de la comunicacion presentacion PPT
Menciona los logros alcanzados y preguna sobre la
Conclusiones del contenido 53 aplicacion del tema, su utilidad en la vida profesional y Escuchar y hacer comentarios sobre la
tematico personal. Expresar los beneficios de comunicarse aplicacion del tema.
efectivamente y las ventajas en su interaccion.
- - Exponer lo realizado en el curso contra el objetivo y las A ” . 5
Revisar cumplimiento de 54 x e[::tativas expresadas para comparar a'usjtar Azalizar Analizar informacién, comentar como se Hoja de
objetivos y expectativas p p P P va ’ logro expectativas
que falto.
. . Aplicar evaluacion final, pedir a asistente que la evalué. ) . Cuestionario con| Resultados del
Evaluacion sumativa 56 P N pe . a Responde concretamente Cuestionario X NI
Menciona alcance, instrucciones y tiempo. 3 reactivos aprendizaje
Acciones de continuidad del Comenta otros cursos relacionados o libros para el .
o 57 . Anota recomendaciones
aprendizaje seguimiento del tema.
Compromiso de aplicacion del Expllca'r el.prqp.osno del compromiso; orienta el . Compromiso del
aprendizaje 58 compromiso individual con un formato y llenando un Llenar su compromiso curso
programa de implantacion.
” . ” Solicita que puedan contestar la evaluacion del instructor. Encuesta de Encuesta de - "
Evaluacion de satisfaccion 60 quep Responden la encuesta Retroalimentacion

Juan Antonio Castellanos Cardona

Explica instrucciones, aclara dudas.

Diana Landin Campos

Nombre y Firma del Disefiador

Nombre y Firma del Instructor

satisfaccion

satisfaccion




Recomendaciones para la imparticion: » Tener cambios en el volumen de voz.

« Dirigir la mirada a todos los participantes. « Usar un tono de voz audible.

« Mantener una postura dinamica dentro del espacio de capacitacion. « Reallizar ajustes segun caracteristicas del grupo.

« Aclarando los tecnicismos. « Maneja los equipos, materiales, y apoyos didacticos segun las recomendaciones didacticas.



