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Técnicas de comunicacion

Introduccion

Con este curso aprenderas los conceptos basicos de la comunicacion y todo lo relativo a este
proceso en el ambito empresarial

¢A quién va dirigido?

Al publico en general, con especial hincapié en responsables con personal a su cargo o trato
con cliente, las cuales deben dar un mayor niimero de indicaciones a seguir a sus equipos y
mantener una comunicacion fluida y efectiva con los clientes.

Para realizar este curso no es necesario ninglin conocimiento previo sobre los contenidos, ya
que empieza desde los conceptos mas basicos.

Objetivos didacticos

Familiarizarse con el proceso de comunicacion y sus tipos.

Identificar los problemas que se pueden generar en un proceso de comunicaciony

conocer las técnicas mas eficaces a la hora de mejorar el proceso de comunicacion.
o Profundizaren el proceso de comunicacion en laempresay en las técnicas que

hacen mas eficaz las reuniones, las presentaciones, la comunicacion escrita y

telefénica en la empresa.

Programa

UNIDAD 1: ELEMENTOS BASICOS DE LA COMUNICACION

1. Elproceso de comunicacion

Comunicacién-Informacién
Definicidon y elementos de la comunicacion
Otros elementos de la comunicacién

O O O O

La comunicacién como proceso
2. Comunicacion verbal y no verbal

o Introduccién
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Técnicas de comunicacion

o Comunicacién Verbal
o Comunicacién no Verbal

3. Problemas en la comunicacion

Introduccion

Problemas debidos al emisor

Problemas debidos al receptor
Problemas en la transmision del mensaje

O O O O

4. Como mejorar la comunicacion

o ElFeed-back
o Saberescuchar
o Autoevaluacidon

UNIDAD 2: LA COMUNICACION EN EL AMBITO EMPRESARIAL

1. Comunicacion en la empresa

o Lacomunicacién descendente, ascendente y horizontal
o Tema 2. Eltrabajo en grupo. Las reuniones

2. Técnicas de presentacion

Presentaciones eficaces
Preparar una presentacion
Organizacion de la presentacion
Desarrollo de la presentacion

O O O O O

Ayudas visuales

3. Técnicas de comunicacion escrita

o Las nuevas formas de comunicacidn escrita
o Tema 2. El correo electrénico
o Tema 3. Las redes sociales

4. Técnicas de comunicacion telefonica

Fases para realizar una llamada

Fases al atender una llamada

Solicitar y ofrecer informacion telefonica
Cémo preguntar

O O O O O

El contestador automatico
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