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Formacion E-Learning

Comunicacion interna efectiva en Equipos de Oficina

Presentacion

En las organizaciones, la mayoria de los problemas no se originan por falta de capacidad técnica, sino por
fallos en la comunicacién cotidiana: mensajes ambiguos, responsabilidades difusas, canales mal utilizados y
acuerdos inexistentes entre personas y areas. La comunicacidn interna no es una habilidad “blanda” ni un tema
accesorio. Es un sistema operativo clave que impacta directamente en la productividad, la eficiencia, los costos
y el clima laboral.

Este curso parte de una premisa clara: comunicar no es hablar bien. Comunicar es lograr que el trabajo suceda
como se espera. Disefiado con un enfoque préctico, operativo y aplicable de inmediato, no se centra en teoria
abstracta ni en discursos motivacionales, sino en:

® Reducir errores y reprocesos.

® Mejorar la coordinacidn diaria.

® Ordenar el uso de canales.

e Clarificar responsabilidades.

e Profesionalizar conversaciones dificiles.

® Establecer acuerdos y protocolos simples.

La Formacion E-learning

Con mds de 35 afios de experiencia en la formacién de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y
la Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos
en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente practicos, orientados a ofrecer
herramientas de andlisis y ejecucion de aplicacion inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

Y Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

) Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

® Desarrollar habilidades pricticas de comunicacién interna que permitan a los equipos de oficina trabajar con
mayor claridad, coordinacién y eficiencia, reduciendo errores, conflictos y retrabajos en el dia a dia.

e Aprenderaestructurar mensajes efectivos, utilizar correctamente los canales internos, mejorar la coordinacién
entre dreas, gestionar conversaciones dificiles y reducir los problemas del dia a dia generados por fallos en la
comunicacién.

e Analizar los elementos fundamentales de una comunicacién interna efectiva, los costos de una mala
comunicacién y los problemas més frecuentes en oficinas y equipos de trabajo.

® Desarrollar la capacidad de dar y recibir feedback de forma clara, respetuosa y efectiva sin generar un
conflicto innecesario.

® Mejorar la coordinacién entre dreas mediante acuerdos claros, protocolos y buenas pricticas.

( Herramientas practicas para comunicar con claridad,
ordenar el trabajo diario y evitar malentendidos en
entornos de oficina”

Dirigido a:

Profesionales, mandos intermedios, responsables de drea y equipos de trabajo que necesitan mejorar la
comunicacién interna, reducir errores operativos, coordinar mejor las tareas diarias y optimizar el uso de canales
internos como pueden ser el correo electronico, la plataforma Teams, el WhatsApp o las reuniones de trabajo.
Resulta especialmente ttil para empresas en las que la falta de claridad en los mensajes, las responsabilidades
difusas, los malentendidos entre departamentos o las reuniones poco efectivas generan retrasos, reprocesos,
conflictos o pérdida de productividad.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 30 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma
e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

e
Manual de Estudio
5 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
o

N
Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

/

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluacion

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

mi
Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

O
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Contenido del Curso

MODULO 1. La comunicacién interna como herramienta
de trabajo

8 nhoras

La comunicacién no es una habilidad blanda separada de la operacién diaria. No es “hablar bien”, ni
“expresarse con claridad” como un atributo personal. Comunicar, en un entorno organizacional, es
un acto productivo: es el mecanismo mediante el cual el trabajo se ordena, se ejecuta y se controla.
Todo proceso administrativo existe y se completa a través de la comunicacidn, por lo que cuando ésta
falla, el proceso no se “complica”, se rompe.

1.1. La comunicacién interna en términos practicos:
1.1.1. Informacién (qué se comunica).

1.1.2. Claridad (c6mo se comunica).

1.1.3. Oportunidad (cuindo se comunica).

1.1.4. Responsabilidad (quién hace qué).

1.2. La comunicacién como proceso, no como mensaje aislado:
1.2.1. Emisién del mensaje.

1.2.2. Interpretacion del receptor.

1.2.3. Accidn esperada.

1.2.4. Resultado real.

1.2.5. Confirmacién / ajuste.

1.3. Errores frecuentes en oficinas.

1.4. Costos ocultos de la mala comunicacién:
1.4.1. Costos visibles de la mala comunicacién.
1.4.2. Costos invisibles (los mds graves).

1.5. Identificacién de problemas reales de comunicacion en el equipo.

MODULO 2. Claridad y responsabilidad al comunicar

2.1. Comunicacion clara vs. comunicacién ambigua.

2.2. Elementos de un mensaje efectivo:
2.2.1. Qué: accidén concreta.

2.2.2. Para qué: objetivo y contexto minimo.
2.2.3. Cuando: fecha y hora claras.

2.2.4. Quién: responsable definido.
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2.2.5. Integracién de los 4 elementos (mensaje completo).

2.3. Suposiciones vs. confirmaciones:
2.3.1. El error comun: suponer.
2.3.2. Buen hibito comunicacional: confirmar.

2.4. Cierre comunicacional y responsabilidad.

2.5. Técnicas para pedidos y mensajes claros:
2.5.1. Técnica 1: pedido directo y profesional.
2.5.2. Técnica 2: mensaje de seguimiento sin conflicto.
2.5.3. Técnica 3: reformulacién de mensajes ambiguos.

2.6. Ejercicio practico central del médulo.

MODULO 3. Uso eficiente de los canales internos

En la mayoria de las organizaciones el problema no es que se comunique poco, sino que se hace por
el canal incorrecto generando interrupciones constantes, duplicacion de mensajes, confusién sobre
prioridades y una sensacién permanente de urgencia.

3.1. Uso adecuado de los canales internos:
3.1.1. Correo electrénico.
3.1.2. Whatsapp / Teams.

3.1.3. Reuniones.

3.2. Errores comunes en la comunicacién digital:

3.2.1. Error 1: usar el mismo mensaje por todos los canales.
3.2.2. Error 2: uso del canal incorrecto.

3.2.3. Error 3: exceso de CC.

3.2.4. Error 4: falta de contexto.

3.2.5. Error 5: mensajes sin accion definida.

3.2.6. Error 6: no diferenciar urgencia de importancia.
3.2.7. Impacto organizacional de estos errores.

3.3. Normas bésicas de comunicacién interna:

3.3.1. Norma 1: todo mensaje debe tener un objetivo claro.
3.3.2. Norma 2: definir el canal segin el tipo de mensaje.
3.3.3. Norma 3: respetar horarios laborales.

3.3.4. Norma 4: confirmar recepcién cuando haya accién.
3.3.5. Norma 5: evitar interrupciones innecesarias.

3.3.6. Norma 6: cerrar conversaciones.

3.3.7. Implementacidn préctica de las normas.
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3.4. Criterios para elegir el canal correcto.

3.5. Optimizacién de reuniones improductivas:
3.5.1. Reunién efectiva = 5 reglas no negociables.
3.5.2. Implementacién inmediata en equipos.

3.6. Ejercicio practico central del médulo.

MODULO 4. Feedback y conversaciones laborales dificiles

4.1. Qué es feedback y qué no lo es:
4.1.1. Qué si es feedback.
4.1.2. Qué no es feedback.

4.2. Feedback correctivo vs. feedback constructivo:
4.2.1. Feedback correctivo.
4.2.2. Feedback constructivo.

4.3. Errores frecuentes al dar feedback.
4.4. Cémo recibir feedback de forma profesional.

4.5. Estructura simple de feedback efectivo.

MODULO 5. Comunicacién entre areas y trabajo en equipo

La comunicacidn entre dreas es uno de los puntos mis fragiles de cualquier organizacion. A diferencia
de la comunicaciéon dentro de un mismo equipo, aqui intervienen objetivos parciales, lenguajes
distintos, prioridades cruzadas y responsabilidades difusas.

5.1. Problemas tipicos de comunicacién entre reas.

5.2. Falta de informacidén vs. exceso de informacién:
5.2.1. Falta de informacién.
5.2.2. Exceso de informacién.

5.3. Responsabilidad compartida en la comunicacién:
5.3.1. El error comtin.

5.3.2. Enfoque profesional.

5.3.3. Buenas précticas de responsabilidad compartida.

5.4. Coordinacién y acuerdos minimos entre sectores:
5.4.1. Qué son y para qué sirven los acuerdos minimos.
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5.4.2. Componentes basicos de un acuerdo interdreas.
5.4.3. Cémo construir acuerdos minimos (metodologia simple).

5.5. Protocolos simples de comunicacién interna:

5.5.1. Qué es (y qué no es) un protocolo.

5.5.2. Ejemplos de protocolos bisicos (aplicables de inmediato).
5.5.3. Buenas précticas en la implementacién de protocolos.
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Cristian Braganza

W Mister en Administracién de Empresas. Consultor y Negociador en Comercio Internacional.
Experto en Programacion Neuro Lingtiistica. Especialista en Desarrollo Personal y Profesional.
Especialista en Super Aprendizaje. Especialista en Neuro Ventas y Neuro Marketing.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
P& BUsINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Diia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso
COMUNICACION INTERNA EFECTIVA EN EQUIPOS DE OFICINA

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
Ia superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.
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