OTEC JCCD LTDA
SERVICIOS DE CAPACITACION

Comunicacion Efectiva

Modalidad: Asincrénico

Duracion total: 50 horas

Objetivo general

Desarrollar competencias comunicacionales estratégicas que permitan a los participantes
mejorar la interaccidn con personas, equipos de trabajo y grupos de interés, aplicando
herramientas de comunicacion efectiva, escucha activa, liderazgo comunicacional y
planificacion estratégica para fortalecer la gestion organizacional y la resolucion colaborativa
de conflictos.

Objetivos especificos

Comprender los fundamentos de la comunicacién interpersonal, organizacional y
estratégica, identificando los factores que influyen en la efectividad de los mensajes.

Analizar y diagnosticar procesos comunicacionales internos y externos mediante
herramientas de evaluacion y analisis organizacional.

Aplicar técnicas de comunicacioén efectiva, escucha activa, empatia y asertividad para
fortalecer las relaciones laborales y la colaboracion.

Disefiar estrategias y planes de comunicacién alineados con los objetivos
institucionales y las necesidades de los distintos grupos de interés.

Gestionar situaciones de conflicto, negociaciéon y crisis comunicacional mediante
metodologias estructuradas de didlogo y resolucion colaborativa.

Implementar acciones comunicacionales que contribuyan al fortalecimiento de la
cultura organizacional, la reputacién corporativa y la responsabilidad social.

Médulos de aprendizaje

MODULO 1: Fundamentos de la Comunicacién Efectiva

Conceptos y proceso comunicacional.
Comunicacioén verbal, no verbaly paraverbal.
Barreras y facilitadores de la comunicacion.
Comunicacion interpersonaly organizacional.

Impacto de la comunicacion en la productividad y clima laboral.

MODULO 2: Diagnéstico Comunicacional y Anélisis Organizacional

Comunicacion internay externa.
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e Cultura organizacionaly clima comunicacional.

e l|dentificacion de problemasy oportunidades de mejora.

e Herramientas de diagndstico: FODAy PEST.

e Mapeo de actoresy grupos de interés (Stakeholders).

¢ Indicadores de gestién comunicacional.
MODULO 3: Comunicacién Interpersonaly Asertividad

e Escucha activay empatia.

e Inteligencia emocional aplicada a la comunicacién.

e Comunicacion asertivay manejo de emociones.

e Estilos comunicacionales.

¢ Retroalimentacion efectiva.

e Construcciéon de mensajes claros y persuasivos.
MODULO 4: Resolucién de Conflictos y Negociacion

e Identificacidn de conflictos organizacionales.

e Técnicas de mediaciony negociacion.

¢ Comunicacion colaborativa.

e Manejo de conversaciones dificiles.

e Resolucion de conflictos laborales.

e Generacién de acuerdos y busqueda de consensos.
MODULO 5: Comunicacién Estratégica y Planificacién

e Comunicacion estratégica organizacional.

e Elaboracién de planes de comunicacion.

e Objetivos SMART.

e Disefio de mensajesy campanas.

e Segmentacién de publicos objetivos.

e Seleccién de canales de comunicacion.

e Planificaciény cronogramas comunicacionales.
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MODULO 6: Gestién de Crisis, Reputacién y Responsabilidad Social
e Gestion de crisis comunicacionales.
e Protocolosy manuales de crisis.
e Voceria institucional.
e Comunicacion corporativa y reputacion.
¢ Responsabilidad Social Corporativa (RSC).
¢ Comunicacioén éticay transparencia.
e Evaluaciéony medicion de resultados comunicacionales.
Meta de Aprendizaje

Al finalizar el curso, las y los participantes seran capaces de comunicarse de manera efectiva,
asertiva y estratégica en contextos laborales y organizacionales, fortaleciendo las relaciones
interpersonales, la coordinacién de equipos y la gestidn institucional. Asimismo, podran
diagnosticar necesidades comunicacionales, disefar estrategias de comunicacion interna y
externa, gestionar situaciones de conflicto y crisis, y construir mensajes alineados con los
objetivos organizacionales, contribuyendo al fortalecimiento de la cultura, la reputacién y el
desempeno de la organizacion.

Metodologia del Curso Asincronico

El curso se desarrollara completamente en modalidad asincrénica, a través de una plataforma
virtual de aprendizaje (LMS), disponible las 24 horas del dia durante el periodo establecido.
Esta modalidad permite al participante avanzar a su propio ritmo, accediendo a los materiales
y actividades desde cualquier dispositivo con conexidn a internet.

1. Estrategia de Aprendizaje

El proceso formativo se centra en el aprendizaje autbnomo y flexible, donde cada participante
gestiona su tiempo de estudio de acuerdo con su disponibilidad. La metodologia combina
distintos recursos pedagdgicos digitales que promueven la comprension, analisis y aplicacion
practica de los contenidos.

2. Recursos Didacticos

e Lecturas guiadas: Materiales tedricos descargables y disefiados con lenguaje claro,
esquemasy ejemplos practicos.

e Presentaciones interactivas: Diapositivas con resumenes de conceptos clave y
ejercicios de reflexion.

o Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a reforzar
los contenidos principales de cada médulo (sin incluir clases explicativas grabadas).
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e Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los
conocimientos adquiridos.
o Foros de participacion: Espacios asincrénicos para el intercambio de ideas y
resolucion de dudas, moderados por el tutor.
3. Rol del Tutor

El tutor o facilitador cumple un rol de acompafamiento y orientacion, respondiendo consultas
en foros o mensajeria interna de la plataforma. Asimismo, entrega retroalimentacion
personalizada sobre las actividades evaluativas y fomenta la participacion activa del
estudiante.

4. Evaluacién del Aprendizaje

La evaluacion es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprensién
tedrica como la aplicacion practica:

e Cuestionarios en linea por moédulo.
e Actividades practicas o estudios de caso.
e Evaluacioén final integradora.

La aprobacién del curso requerira una nota minima de 4.0 (en escalade 1.0 a 7.0) y un avance
total del 100 % en los contenidos.

5. Seguimiento y Soporte

El sistema registra automaticamente el progreso, tiempo de conexidn y resultados obtenidos
por cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al
soporte académico o técnico mediante correo electrénico o chat interno.

6. Cierre y Certificaciéon

Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado
digital de aprobacién desde la seccién correspondiente de la plataforma, con validez oficial
emitida por OTEC JCCD LTDA.
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