TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

Comunicacion Efectiva

MICROCURSO PARA EL DESARROLLO DE LA COMUNICACION EFECTIVA,
DIRIGIDO A TODA LA COMUNIDAD DEL TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO o
(TECNM) Y DE LAS UNIVERSIDADES E INSTITUCIONES AFILIADAS A ANUIES

48 h 6 12h
Duracion total Capacidades Trabajo autbnomo
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

ANUIES

Comunicarse con claridad, asertividad y
empatia en el entorno institucional

Desarrollar en toda la comunidad del TecNM —estudiantes, docentes y personal

FICHA TECNICA

Duracion total

48 horas (36 h con instructor + 12 h trabajo auténomo)
Dirigido a

Comunidad del TecNM (estudiantes, docentes y personal
administrativo) y de universidades e instituciones afiliadas a

administrativo— y de las universidades e instituciones afiliadas a ANUIES las habilidades

necesarias para comunicarse de manera clara, asertiva y empatica, fortaleciendo la

escucha activa, la expresion verbal y no verbal, la retroalimentacion y el manejo de

conversaciones dificiles.

ANUIES ANUIES

ANUIES

Modalidad

Presencial, virtual o hibrida

1] 1 Presentado por CITIA ante la Asamblea de ANUIES como propuesta

de fortalecimiento de competencias transversales para toda la

Metodologia
30% teoria - 70% practica

comunidad del TecNM y de las universidades e instituciones

afiliadas.
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Expresa con claridad Escucha activamente

NE v/

LA COMPETENCA

.Que caracteriza a una persona con comunicacion efectiva?

Capacidad de expresar ideas, informacion y emociones con claridad y respeto, adaptando el

|deas ordenadas y comprensibles para el Demuestra interés y confirma

interlocutor. comprension.

Cuida lo no verbal Da y recibe retroalimentacion

Tono, gestos y lenguaje corporal De forma constructiva y orientada a la

congruentes. mejora.
I F m A

mensaje al interlocutor y al contexto — combinando escucha activa, retroalimentacion y uso

adecuado del lenguaje verbal y no verbal.

,/
#

Uii,,

Se adapta al contexto

Ajusta lenguaje y estilo segun personay

objetivo.

Maneja el desacuerdo

Comunica diferencias de forma asertiva y
respetuosa.
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ESTRUCTURA DEL CURSO

36 horas con instructor + 12 horas de trabajo autonomo

Cada capacidad triplica su duracion original para profundizar en la practica guiada; el trabajo autobnomo consolida el

aprendizaje entre sesiones.

H1 Fundamentos de |la comunicacion efectiva 2h — 4h 6h

H?2 Escucha activa 2h — 4h 6h

H3 Comunicacion asertiva 2h — 4h 6h

H4 Comunicacion no verbal 2h — 4h 6h

N | | | ’I' H5 Retroalimentacion y conversaciones dificiles 2h — 4h 6h
4

,,/ H6 Comunicacion aplicada al entorno laboral 2h — 4h 6 h

Total presencial: 36 h + 12 h trabajo autonomo = 48 h
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TECNOLOGICO @
NACIONAL DE MEXICO.
INSTITUTO TEGNOLOGICO DE SAN LUIS POTOSI AN UIES

Fundamentos de

CAPACIDAD H1 - 6 HORAS

la comunicacion efectiva

ATRIBUTOS DE LA COMPETENCIA

* Comprende el proceso de comunicacion.

* |dentifica los elementos de una comunicacion efectiva.

* Reconoce las principales barreras de comunicacion.

ACTIVIDAD PRACTICA

Analisis en equipos de casos de comunicacion

deficiente en la vida universitaria y tecnologica,

identificando qué elementos provocaron el

CITIA - Consejo de Institutos Tecnoldgicos e Instituciones Afines

CONTENIDOS
(6 HORAS)

* Concepto e importancia de |la
comunicacion.

e Emisor, receptor, mensaje, canal
y retroalimentacion.

e Barreras fisicas, emocionales,
culturales y linglisticas.

 Comunicacion verbal y no verbal.

* Taller ampliado de analisis de

casos institucionales.
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

CAPACIDAD H2 - 6 HORAS

CONTENIDOS
(6 HORAS)

Q Escucha activa

ATRIBUTOS DE LA COMPETENCIA

* Desarrolla la capacidad de escuchar para comprender.

e Utiliza preguntas y técnicas de confirmacion.

* Diferencia entre oir y escuchar.

Atencion plena durante una

conversacion.

Preguntas abiertas y cerradas.
ACTIVIDAD PRACTICA

Parafraseo y confirmacion.

Ejercicio en parejas: una persona expone una situacion

Empatia.
durante varios minutos y la otra practica escucha activa

Practica extendida en triadas con

sin interrumpir; después explica lo que comprendio.

.. ., observador v retroalimentacion.
Ronda adicional con rotacion de roles v observador. y

CITIA - Consejo de Institutos Tecnoldgicos e Instituciones Afines
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

CAPACIDAD H3 - 6 HORAS

Comunicacion asertiva CONTENIDOS
(6 HORAS)
ATRIBUTOS DE LA COMPETENCIA * Estilos de comunicacion.

* Expresa opiniones y necesidades con claridad y respeto. » Derechos y responsabilidades en

* Diferencia comunicacion pasiva, agresiva y asertiva. -
la comunicacion.

* Mensajes en primera persona.

ACTIVIDAD PRACTICA e Asertividad ante desacuerdos.

Role play con situaciones de la vida académica e e Como decir "no" de manera

institucional: asignacion de tareas, desacuerdos, ,
profesional.

solicitudes y establecimiento de limites, con

: ., * Banco extendido de role plays
retroalimentacion grupal tras cada ronda.

institucionales.

CITIA - Consejo de Institutos Tecnoldgicos e Instituciones Afines
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

CAPACIDAD H4 - 6 HORAS

©J Comunicacion no verbal

ATRIBUTOS DE LA COMPETENCIA

* Reconoce la influencia de la comunicacion no verbal.

e Utiliza el lenguaje corporal para reforzar el mensaje.

ACTIVIDAD PRACTICA

Presentacion breve grabada en video con

retroalimentacion individual sobre postura, tono de voz,

contacto visual y claridad del mensaje, seguida de un

nlan de ajuste personal.

CITIA - Consejo de Institutos Tecnoldgicos e Instituciones Afines

CONTENIDOS
(6 HORAS)

* Postura y gestos.

e Contacto visual.

* Expresion facial.

* Tono, volumen y ritmo de voz.

* Congruencia entre el mensaje
verbal y no verbal.

e Grabacion y autoanalisis de

presentaciones breves.
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TECNOLOGICO @
NACIONAL DE MEXICO. 4 307
INSTITUTO TEGNOLOGICO DE SAN LUIS POTOSI ANUIES
CAPACIDAD H5 - 6 HORAS

Retroalimentacion y conversaciones

dificiles

ATRIBUTOS DE LA COMPETENCIA
* Aprende a proporcionar retroalimentacion constructiva.

* Maneja conversaciones dificiles de manera profesional.

ACTIVIDAD PRACTICA

Simulacion de una conversacion entre lidery

colaborador sobre un problema de desempeno, con

variantes de dificultad creciente y sesion de

retroalimentacion entre pares.

CITIA - Consejo de Institutos Tecnoldgicos e Instituciones Afines

CONTENIDOS
(6 HORAS)

e Caracteristicas de una
retroalimentacion efectiva.

* Diferencia entre critica y
retroalimentacion.

 CoOmo abordar conflictos.

* Manejo de emociones.

e Comunicacion bajo presion.

e Simulaciones adicionales con

distintos niveles de tension.
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TECNOLOGICO @
NACIONAL DE MEXICO. 4 307
INSTITUTO TEGNOLOGICO DE SAN LUIS POTOSI ANUIES
CAPACIDAD H6 - 6 HORAS

Comunicacion aplicada al

entorno laboral

ATRIBUTOS DE LA COMPETENCIA

* Integra las habilidades desarrolladas en las capacidades previas.

* Aplica la comunicacion efectiva en reuniones, presentaciones y

medios digitales.

ACTIVIDAD PRACTICA

Cada participante realiza una presentacion breve o
resuelve una situacion laboral simulada aplicando las

técnicas aprendidas en las capacidades anteriores, con

CONTENIDOS
(6 HORAS)

 Comunicacion en reuniones.

* Presentaciones efectivas.

 Comunicacion escrita
profesional.

* Correo electronicoy
mensajeria instantanea.

e« Comunicacion con estudiantes,
colegas y colaboradores.

e Actividad final integradora.
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TRABAJO AUTONOMO - 12 HORAS .'n
Consolidacion individual entre sesiones =
12 horas distribuidas entre las seis capacidades para reforzar contenidos, practicar de forma =
individual y preparar el producto final del curso. s
2

as 4

Lecturas y recursos

0

Ejercicios individuales

' Revision de materiales de apoyo de cada capacidad. Practicas de escucha, asertividad y redaccion profesional.

2h

Autoevaluacion reflexiva

R

Plan Personal de Comunicacion

Bitacora de avances y areas de oportunidad por capacidad. Elaboracion del producto final del curso.
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Ponderacion de la evaluacion

EVALUACION DEL CURSO

Participacion y ejercicios ([ NN 20%
Practicas de escucha activa

g " . 20%
asertividad
Role plays e o
presentacion o actividad fina! (N, :;

Plan Personal de Comunicacié_ 10%

TOTAL: 100%




PRODUCTO FINAL

Plan Personal de Comunicacion

y ' Cada participante elabora, con apoyo de las horas de trabajo auténomo, un plan que identifica:
¢ Pt

a Dos areas de oportunidad a trabajar.

o Dos acciones concretas para mejorat.

e Una fecha de seguimiento.
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RESULTADO ESPERADO Ny %
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Relaciones laborales e institucionales mas ~
: = .
sanas y colaborativas - =
Al concluir el curso, el participante sera capaz de comunicarse de manera clara, — ‘:
asertiva, empatica y orientada a resultados, reduciendo malentendidos y e ’:
=
facilitando la colaboracion dentro de su comunidad universitaria o tecnologica. S ’:.
| ”

Impulsado por CITIA para su presentacion ante la Asamblea de ANUIES, como

ﬁ propuesta de fortalecimiento de competencias transversales para toda la

comunidad del TecNM y de las universidades e instituciones afiliadas a ANUIES.
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