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Dominar la comunicacion para el éxito profesional

Introduccion

La comunicacion efectiva es una piedra angular del éxito profesional. Nos permite
expresar nuestras ideas con claridad, colaborar con otros y construir relaciones
profesionales solidas. Ya sea el heho de dar una presentacion, escribir un correo
electronico o participar en una discusion de equipo, las solidas habilidades de
comunicacion pueden marcar la diferencia en el puesto de trabajo.

Esta WebQuest le guiara a través de la exploracion de diferentes aspectos de la
comunicacion. Analizara su propio estilo de comunicacion, aprendera nuevas técnicas
y las aplicara a escenarios del mundo real. Al final, habra creado un kit de herramientas
de comunicacion personalizado para mejorar sus oportunidades profesionales.

Tareas
Su misioén es:

1. Investigar la importancia de las habilidades de comunicacion en el lugar de

trabajo.

EvalUar su estilo de comunicacion actual e identificar las areas de mejora.

3. Explorar técnicas para la comunicacion verbal, no verbal y escrita.

4. Resolver escenarios de comunicacion en el lugar de trabajo para aplicar lo que
ha aprendido.

5. Desarrollar un kit de herramientas de comunicacion con estrategias para
mejorar sus habilidades e impulsar la empleabilidad.

N

Presentara sus hallazgos y soluciones en un diario, una infografia o una breve
presentacion.

Proceso

Paso 1: Comprender la comunicacion en el lugar de trabajo
e Actividad Investigadora:

1. Mire un video o lea un articulo sobre por qué la comunicacion es
fundamental en entornos profesionales.
2. Explorar las diferentes formas de comunicacién (verbal, no verbal y
escrita) y suimpacto en el lugar de trabajo.
Pregunta de reflexion:

o ¢Como influyen las habilidades de comunicacion en el éxito profesional y
el trabajo en equipo?

Recursos:
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o ¢Por gué son importantes las habilidades de comunicacion?
Tipos de comunicacion

Paso 2: Evalua tu estilo de comunicacion
e Actividad:

1. Realice un cuestionario de estilo de comunicacion para identificar sus
fortalezas y debilidades (por ejemplo, ¢es directo, empatico o analitico?).

2. Reflexione sobre como el estilo de comunicacion impacta las
interacciones con los demas.

Tarea:

Escriba un breve analisis de su estilo de comunicacion y su eficacia en
entornos profesionales. Incluya ejemplos de cuando funciono bieny cuando se
podria mejorar.

Recursos:

o Cuestionario de estilo de comunicacion

Paso 3: Explorar las técnicas de comunicacion
o Actividad de practica: Aprender y practicar técnicas para:

1. Comunicacion verbal: Escucha activa, articulacion clara, tono y empatia.

2. Comunicacién no verbal: Lenguaje corporal, contacto visual y
expresiones faciales.

3. Comunicacion escrita: Estructurar correos electronicos, utilizar un
lenguaje profesional y evitar errores comunes.

Tarea:
0. Escriba un correo electronico profesional respondiendo a
un conflicto en el lugar de trabajo.
1. Grabe un video corto practicando las sefiales de comunicacion no verbal
durante una entrevista simulada.

Recursos:

2. Consejos de escucha activa
3. Escribir correos electrénicos efectivos

Paso 4: Resolver escenarios de comunicacion en el lugar de trabajo
e Actividad:
Resolver desafios de comunicacion del mundo real:
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https://cvapp.es/blog/habilidades-comunicativas
https://linkiafp.es/blog/conoces-los-diferentes-tipos-de-comunicacion/
https://www.psicoactiva.com/test/test-conoce-tu-estilo-de-comunicacion/
https://asana.com/es/resources/active-listening
https://www.youtube.com/watch?v=eJskG6Wdbe8&ab_channel=UseyourSpanish

1.

Tarea:

Escenario 1: "Le han malinterpretado durante una reunion de equipo.
¢Como aclara su mensaje?

Escenario 2: "Un colega le esta dando instrucciones vagas para una
tarea. ;COmMo se asegura de que entiende completamente sus
expectativas?"

Escenario 3: "Necesita dar retroalimentacion constructiva a un
comparniero de trabajo. ,Como aborda esta conversacion?

Para cada escenario:

0. Identifique el desafio de comunicacion.

1. Proponga una solucion utilizando las técnicas que has aprendido.
2. Justifique su enfoque.

Paso 5: Cree su kit de herramientas de comunicacion
e Tarea final:
Construir un kit de herramientas personalizado que incluya:

1.
2.
3.

4.

Informacion de la evaluacion del estilo de comunicacion.

Estrategias para la comunicacion verbal, no verbal y escrita.

Soluciones del mundo real para los desafios comunes de comunicacion
en el lugar de trabajo.

Un plan de accién para mejorar sus habilidades de comunicacién (por
ejemplo, unirse a un club de oratoria, practicar la escucha activa a
diario).

Entregable:
Presente su kit de herramientas como un diario reflexivo, una infografia o una
breve presentacion.

Evaluacion

Se le evaluard en funcion de:

1. Comprension: Profundidad de la investigacion y claridad en la identificacion de
técnicas de comunicacion.

W™

Aplicacion: Creatividad y practicidad en la resolucion de escenarios laborales.
Reflexion: Autoevaluacion perspicaz e ideas practicas para mejorar.

4. Kit de herramientas: Organizacion, relevancia y practicidad de su kit de
herramientas de comunicacion.

Conclusion

iEnhorabuena por completar la WebQuest de Comunicacion! Ha obtenido informacion
valiosa sobre su estilo de comunicacion, ha practicado técnicas para superar los
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desafios del lugar de trabajo y ha creado un conjunto de herramientas para guiar su
crecimiento profesional.

Preguntas de reflexion:
e /CoOmo ha cambiado esta actividad la forma en que se comunica usted con los

demas?
e (Qué estrategias implementara para mejorar sus oportunidades profesionales?
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