MEN DE PLANEACION DEL CURSO
Nombre del curso: Comunicacion Efectiva Nombre quien disefio el curso: Juan Antonio Castellanos Cardona
Fecha de imparticion: 30 de julio de 2021 Numero de participantes: 4
Duracién total: 2 horas Lugar de instruccion: Sala de capacitacion

Propésito/Beneficio del|

Cursol/Sesion La comunicacion es una habilidad muy importante en toda organizacion para el logro de las metas y generar un ambiente cordial de trabajo. Este curso esta disefiado considerando los temas con practicas para lograr esa habilidad de forma inicial.

Objetivo general /resultado de N - . L . L . . P L . o
... |Alfinalizar el curso los participantes seran capaces de aplicar el proceso de comunicacién asi como habilidades apropiadas, por medio de técnicas grupales, para tener una comunicacion efectiva en su organizacion.

Requerimientos materiales: |manuales del participante, lista de asistencia, hoja de loteria de personalidad, hojas blancas, cuestionarios, lapices, encuesta de satisfaccion, guias de observacion, presentacion PPT.

Requerimientos de equipo y|

otros: Poyector, computadora, bocina, mobiliiario (mesa, sillas, mantel), servicios (bafio,coffe break), instalaciones (conexion eléctrica).

Requisitos de ingreso de los participantes/capacitandos

Perfil de los participantes/capacitandos: Profesional del area administrativa con necesidades de mejorar su comunicacién con los demas.
Conocimientos: Lenguaje.
Habilidades: Relaciones humanas.

Contenido tematico del curso

Duracién Descripcion de las actividades a desarrollar /instruccién-aprendizaje, manera de organizar al Recursos/ Estrategias de evaluacion / Formas
Contenido tematico Objetivos Duracién grupo y su forma de interaccién.

. parcial por  Tiempo o
No. (médulo.ltema/apartadol partlculares.lresultados !u?r e TS instruccion | Grupales didécticos y bibliografica/ fuente
unidad/etapa) parciales actividad

unidad! Facilitador/Instructor/Capacitador/Formador Participantes/Capacitandos equipo de apoyo de informacion ir;f::::n:o

Con la lista de verificacion: realiza pruebas del equipo,
revisar mobiliario y equipo, suficiencia del materiales y
servicios. Verifica la visibilidad segun con las
caracteristicas del aula y condiciones de interaccion.

Comprueba la existencia y

funcionamiento de recursos Lista de verificacion

El participante se anota en la lista de
asistencia

Lista de asistencia Lista de asistencia

Mientras preparo la sala, se pasa la lista de asistencia

M dela

Exponer el nombre del curso.
Presentacion: Usar loteria de personalidades. Comentar | Pedir a cada participante si cumple con
3 objetivo, instrucciones, tiempo de duracion. Participar | lo que dice la casilla, pone su nombre.
con el grupo. Incluir la presentacion de los participantes. Llenar loteria con nombres.

Controlar el tiempo.

Proyector
Hojas de loteria,
presentacion PPT

Rompehielo /.
integracion

1 |Presentaciones

Presentacion de los objetivos

4 Presenta los objetivos del curso y como lograrlos, asi | Escucha y analiza objetivos y temario.
del curso y el temario

! Lo Proyector
como el temario. Comenta experiencia.

Frase “Hablar no es comunicarse”.
Comentar el beneficio del tema, su importancia y lo que
puede lograr la buena comunicacion. Realiza preguntas

sobre experiencias laboral o personal.

Beneficios del curso
3 [relacionando con experiencia
laboral o personal

Escucha los comentarios Proyector

El curso sera de 2 hora en 1 sesion. Existen técnicas

Descripcion del desarrollo del Comentar propuesta de recesos. Poner

4 curso 6 para poner en practica Io_s temas. _Ha_ce preguntas para atencion Proyector
crear un ambiente partivcipativo.

Acordar las expectativas con Pas_ar alos participantes una h‘?]a’ anotar una Anota una expectativa del curso y una .
5 - 17 8 expectativa sobre el curso y una del instructor. Clarificar . Hojas blancas

participantes de instructor.

su alcance del curso.
Presentar las reglas del juego, pedir otras para

6 Acordar reglas de operacion, 10 acordarlas, sobre condiciones de interaccion. Escucha, propone y acepta Proyector

participacion y convivencia Mencionar que hagan el mejor aprovechamiento de  Propone y acepta. V!

los materiales para un uso sustentable.

Acordar el contrato de Acordar contrato moral, lo que estan dispuestos a Proyecto, hoja

7 12 Escucha, propone y acepta.

aprendizaje aportar para lograr los objetivos y expectativas. blanca

Explicar los momentos de evaluacién (inicial, intermedia
y final), los criterios a utilizar (cantidad de preguntas,
14 beneficios/finalidad reactivos, peso), tipos y formas de
evaluacion (cuestionario escrito, guia de observacion) y
el segimiento en la aplicacion, los instrumentos
(cuestionario y guias).

Explicacién de la forma de
8 |evaluar/verificar el
aprendizaje

Escucha y anotar Proyector

Documental.
Cuestionario con
3 reactivos

Menciona alcance e instrucciones, el tiempo. Aclara
dudas.

Cuestionarios,

9 [Evaluacién diagndstica N
lapices

Responde concretamente

Técnicas de | Tecnicas Materiales e de medir el aprendizaje

Evidencia

Diagnoéstico de
ingreso

M to de la capacitacion: Desarrollo




Contenido tematico del curso

Recursos/
Materiales
didacticos y
equipo de apoyo

Descripcion de las actividades a desarrollar /instruc

n-aprendizaje, manera de organizar al

Tecnicas
Grupales

Energizante

q 9 er . Duracién
Contenido tematico Objetivos Duracién parcialpor]| Tiempo grupo y su forma de interaccién. TS
No. (médulo/tema/apartado/  particulares/resultados por s .
idadletapa) - actividad tema/ acumulado - . o . instruccion
i P B unidad, Facilitador/Instructor/Capacitador/Formador Participantes/Capacitandos
Introducciol
Presenta el objetivo del tema. Hacer una introduccion al
tema, promoviendo su interés; pregunta sobre sus
conocimientos previos. Exponer diferentes conceptos .
. y . Comenta sobre su experiencia y
3 20 para construir uno propio para que sea comprendido; conocimientos.
diferenciar los tipos de comunicacion verbal y no verbal )
y la importancia de este ultimo; y el proceso y sus
elementos y cuales son los factores criticos donde
puede fallar la comunicacién.
. Olbjetlvol Desarrolla el contenido:
Tema 1. Barrer imitan pa"t,'clf‘:/{esu,‘ado | Exponer una primera categoria de barreras que limitan Escuchar y tomar notas de las
1 el a o ’? ©! ?,an‘;e " it tparcnla. :’mmar‘e 22 la comunicacion de acuerdo a los factores criticos. diapositivas. Escribir los ejemplos, | Expositiva
a comunicacion efectiva ,de'?? °s,pa| |0|§an es 15 35 Expresar ejemplos de cada uno de las barreras para hacer preguntas de los temas y dar
identificaran z:s Iarreras dejar méas claro cada punto. Usa ejemplos del tema y opiniones sobre el concepto y los
municacion afn E:iv . su contexto. Preguntar directamente a varios factores criticos. Responder las
co mue diC:Zs e:tjz;o sepo participantes para verificar la comprensién. Responde preguntas.
casos, para evitar sus dudas.
propiciar su presencia. Sintesis, con enfasis de lo sobresaliente del mensaje.
Expresar que debe evitarse la generacion de barreras | Hace la sintesis de lo sobresaliente del
4 39 para potencializar la comunicacion. Promover que mensaje. Expresa lo que considera util
realicen una sintesis de la exposicion. Pregunta sobre la sobre lo aprendido. Responde
utilidad de lo aprendido. Menciona alcance, evaluacion.
instrucciones y tiempo de la evaluacion
Evaluacion formativa / 2 2 41 Mencionar alcance, instrucciones y tiempo. Aplicar Preguntar dudas. Responde
intermedia evaluacion. Aclarar dudas. concretamente
Ajuste de objetivo, expectativas, repaso y aclaracion de Verificar | 6. P tand b
2 | dudas (usar técnica de comprension de contenidos). 8 8 49 eriicar la comprension. Freguntando sobre Responder a preguntas.
Recordar las reglas del curso. conocimientos adquiridos
Solicita ponerse de pie y presentarse con su
compafiero de la izquierda y después de la derecha. . . .
. P 3 A Ejecuta ejercicio para activarse y
3 De pie 5 5 54 Usar técnica para promover emociones positivas: S -
) ! generar emiciones positivas.
decir que fue lo primero que pensaron al ver a su
compafiero de al lado.
Preparacion:
Presenta el objetivo del tema y de la actividad. Exponer
una introduccion de los temas de “seguir instrucciones” y|
2 56 “el escucha activa”, indicando los puntos principales.
Leer el tema en sus manuales para preparar la
demostracion. Explica el grado de dominio a lograr al
Obijetivo terminar la actividad. Invitar a todos a participar.
particular/resultado Demostracion:
Tema 2 P_roceso de_ parcial: Al terminar el Ejemplificar la actividad. E: Iica} los 3 pasos para Ejercitacion "
4 | escucha activay seguir tema los participantes 23 Jemp) ¢ - =P pasos para g jizar preguntas. Realizan la practica: | Demostrativa
instrucciones . seguir instrucciones y los elementos que deben incluir .
practicaran la escucha 17 73 . Por cada equipo formado pasaran 2
. ) para lograr la escucha activa. Resolver dudas sobre la N
activa por medio de - o . P personas para representar el seguir
B demostracion. Permitir que realicen la practica. . N .
ejercicios grupales para . R, instrucciones dadas por el instructor.
poder realizar las Supervisa la realizacion.
actividades completas en Retroalimentacion de la practica:
la organizacion. Comentar los puntos que tuvieron incompletos, que falto
4 77 para incluir todos los aspectos. Relacionar los aspectos | Recibe la retroalimentacion. Responde
que experimentan en la organizacion. Preguntar sobre la la utilidad identificada.
utilidad de lo aprendido. Brinda retroalimentacion
positiva.
Evaluacion formativa / P P 79 Mencionar alcance, instrucciones y tiempo. Aplicar | Preguntar dudas. Realizar demostracion

intermedia

evaluacion. Aclarar dudas.

con guia.

Proyector con
Manual del
participante,
presentacion PPT

Proyector con
Manual del
participante,
presentacion PPT

Proyector con
Manual del
participante,
presentacion PPT

Cuestionarios,
lapices

Proyector con
Manual del
participante,
presentacion PPT

Proyector con
Manual del
participante,
presentacion PPT

Hojas y lapices

Guia de
observacion

Referencia
bibliografica/ fuente
de informacién

POZO LITE, Marisa
del. CULTURA
EMPRESARIAL Y
COMUNICACION
INTERNA. Su
influencia
en la gestion
estratégica”. 1997.
México

Vaamonde, L.M.
TECNICAS DE
COMUNICACION
HOY. 1994. Mc Graw-
Hill, México

Estrategias de evaluacién / Formas
de medir el aprendizaje

Técnica e
instrumento

Documental.

Cuestionario
verbal de 3
preguntas

De campo. Guia
de observacion
con 3 reactivos

Evidencia

Tipos de barreras
identificadas

Secuencia de
pasos correctos
practicados




Contenido tematico del curso

Descripcion de las actividades a desarrollar /instruc

Estrategias de evaluacién / Formas
de medir el aprendizaje

Recursos/
Materiales
didacticos y
equipo de apoyo

Referencia
bibliografica/ fuente
de informacién

Tecnicas

Grupales Técnica e

. Evidencia
instrumento

Manual del
participante

Proyector y

resentacion PPT
presentacio Fremont E. Ksdt.

ADMINISTRACION
ENLAS
ORGANIZACIONES.
1989. Mc Graw Hill.
México.

Hojas blancas

Hojas y lapices

De campo. Guia | Lista de medios de
de observacion comunicacion
con 9 reactivos reconocidos

Guia de
observacién

. . o . Duracién n-aprendizaje, manera de organizar al
Contenido tematico Objetivos Duracion parcialpor]| Tiempo grupo y su forma de interaccién. TS
No. (médulo/tema/apartado/  particulares/resultados por s .
p . A tema/ acumulado instruccion
unidad/etapa) parciales actividad unidad. Facilitador/Instructor/Capacitador/Formador Participantes/Capacitandos
Introduccion:
Presenta la actividad y propdsito para despertar interés.
Menciona el tema a dialogar. Indica las instrucciones,
tiempo, reglas de participacion. Exponer los diferentes
medios de comunicacion organizacional formales y no Hacer preguntar de sus dudas.
formales (vertical, horizontal, rumor). Invitar a todos a Discusion:
participar en la actividad de fomento de solucién de Por equipo debatir sobre el
Objetivo 15 94 problema_s_l descubrimiento/ logros / caso. cyestionamiento dg Ios.r'nedios .
particular/resultado ) il?]vude al grupo en sqbgrupgs! ! apropiados en su organizaciony escribir|
Tema 3: Comunicacion parcial: Al terminar el At|>re la dl_scusn)n y propicia la parhcnpacnon. Cuestiona a| los puntos de vistas para explicar frente Dialogo -
5 organizacional y su tema los participantes 23 os equipos para determinar las mejores maneras de atodos. discusion -
desarrollo apropiado reconoceran medios de comunicarse y que caractgr@tncas debe tengr esos debate
comunicacion en las mgdlos: escrito (memo, oficio) y verbal (radug, tel)./
organizaciones con el Enfatlz.af los proble_mz?s comunes. Modera( la discusion.
estudio de los medios Vigila el cumplimiento de las reglas y tiempos.
apropiados para su
aplicacion interna en la Conclusiones del tema: N
organizacion. Hacer correcciones sobre los medios y su aplicacién _Conolusiones:
j icacion. Termina con los aspectos lCada €quipo expone sus puntp§ de
8 102 para l,ma. mejor comunicacion P vistas y se retroalimenta las opiniones
mas importantes que comentaron de cada equipo. de los demds. Comentan sus
Preguntando sobre las conclusiones y su utilidad de la . i .
L N : ” - conclusiones y la utilidad de la actividad.
actividad. Brinda retroalimentacion positiva.
Evaluacion formativa / 2 2 104 Mencionar alcance, instrucciones y tiempo. Aplicar | Preguntar dudas. Realizar demostracion
intermedia evaluacion. Aclarar dudas. con guia.
Momento de la Cierre/C
Solicitar a los participantes expresen con una palabra el
1 Resumen General 3 107 punto mas importante del tema de manera individual. Externar una palabra resumiendo el
(usar técnica de comprension de contenidos). impacto de la comunicacion
Preg sobre los adquiridos.
los logros y lo que falta por
. P ios sobre la utilidad de
los temas en lo pi laboral y p I
P Conclusiones del contenido 2 100 Pregf sobre la ensu Escuchar y hacer comentarios sobre la
tematico Expresar los beneficios de comunicarse efectivamente aplicacion del tema. Responder.
y las ventajas en su interaccion. Mencionar que los
errores o fallas p son oportuni para
fortalecer el aprendizaje.
3 Revisar cumplimiento de P 16 11 EXzz;g::::ti:/e:sllzei?)?ezra]:;?;‘)r:?ai:‘?)r::sai??ztj:;grlas Analizar informacion, comentar como se
objetivos y expectativas " : logro
Analizar que falto.
4 Evaluacion sumativa/ final 3 114 Mencionar alcance, instrucciones y tiempo. Aplicar Preguntar dudas. Responde
evaluacion. Aclarar dudas. concretamente
5 Acciones de continuidad del P 116 Comenta otros cursos relacionados o libros para el Anota recomendaciones
aprendizaje seguimiento del tema.
Compromiso de aplicacion Explicar el propdsito del compromiso; orienta el
6 del aprendizaie 2 118 compromiso individual con un formato y llenando un Llenar su compromiso
programa de implantacion.
7 Evaluacion de satisfaccion P 120 Mencionar alcance/finalidad. Explica instrucciones, Preguntar dudas. Responden la

Juan Antonio Castellanos Cardona

aclara dudas. Solicita contestar la evaluacion.

encuesta

Nombre y Firma del Disefiador

Curso de formacion:
Minimo 2 horas, puede durar una sesion de 2 horas - real o simulada.
Al menos 4 participantes: todos fisicamente, o 2 presenciales y 2 via remota sincronica (con condicioones adecuadas de visualizacion y audio para correcta interaccién entre participantes, materiales, evaluaciones y recursos didacticos. Apoyarse en herramientas digitales.

Recomendaciones para la imparticion:
« Dirigir la mirada a todos los participantes acorde a las condiciones de interaccion.
« Mantener una postura dinamica dentro del espacio de capacitacion.
« Aclarando los tecnicismos.
« Empleando expresiones faciales, ademanes y/o posturas congruentes con el contenido.

Diana Landin Campos

Nombre y Firma del Instructor

« Tener cambios en el volumen y entonacion de voz.

+ Usar variantes de tono/modulacién lingiiistica en la comunicacion.
+ Maneja los equipos, materiales, y apoyos didacticos segin las recomendaciones didacticas.

« Permitir la visibilidad de los apoyos didacticos.

Proyector ,

Cierre presentacion PPT

Proyector

Hoja de
expectativas

Documental.
Cuestionario con
3 reactivos

Resultados del
aprendizaje

Cuestionarios,
lapices

Gibson L. James. LAS
ORGANIZACIONES. 1994.
Addison-Wesley
Iberoamericana. México.

Proyector

Compromiso del
curso

Documental.
Encuesta de
satisfaccién

Encuesta de

" i Retroalimentacion
satisfaccion




