MANUAL DEL PARTICIPANTE

o

LIDERA

T desarrolly

CURSO

TECNICAS DE COMUNICACION ASERTIVA
Médulo 3

Escucha Activa, Asertividad y Comunicacion Digital

inNOX©

www . lideratudesarrollo.cl

contacto@lideratudesarrollo.cl

+569 8983 2073




Objetivo general del curso

ldentificar y comprender las ftécnicas que permitan a los
participantes expresar ideas, sentimientos y necesidades de
manera directa, honesta y respetuosa, mejorando sus relaciones
interpersonales a través de herramientas prdacticas, como la
escucha activa y la autogestion emocional, tfanto en el dmbito
personal como laboral.

Objetivos especificos del médulo 3

1. Identificar y comprender que es la escucha activa y sus
principales técnicas.

2. ldentificar y comprender que es la comunicacion asertfiva y
sUs principales técnicas.

3. Identificar y comprender que es la comunicacion digital y

sUs principales técnicas.

Contexto actual

El mundo actual esta caracterizado por el trabajo hibrido, la
inmediatez digital y equipos diversos, exige una comunicacion
asertiva para gestionar el estrés, evitar malentendidos y resolver
conflictos constructivamente. Esta habilidad es clave para
establecer relaciones profesionales sélidas, fomentar un entorno
seguro y potenciar la productividad en un contexto de cambio

constante.
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Modulo 3- ESCUCHA ACTIVA, ASERTIVIDAD Y COMUNICACION DIGITAL

INTRODUCCION ESCUCHA ACTIVA

Es una habilidad de comunicacidon consciente que implica
entender el mensgje completo del interlocutor, incluyendo
palabras, emociones y lenguaje no verbal, sin juzgar y con total
atencion. Va mds alld de oir, ya que requiere empatia,
parafrasear y retroalimentacion para asegurar la comprension.

Reflexion

“Dios te dio dos oidos y una boca para que escuches el doble
de lo que hablas”

Es una técnica de comunicacidon que implica prestar atencion
completa, he aqui algunas técnicas:

Técnicas y Claves de la Escucha Activa

Atencidon plena: Mantener contacto visual, asentir y evitar
distracciones (como el movil).

Parafrasear: Repetir con palabras propias lo que se ha entendido
para verificar la informacion, p. ej., "sEntonces o que quieres
decir es...2"
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Reflejo de emociones: Validar los sentimientos del hablante sin
juzgar, reconociendo su estado emocional

Hacer preguntas: Realizar preguntas abiertas para profundizar en
el tema y demostrar interés.

Evitar interrupciones: Permitir que el interlocutor termine sus ideas
y gestionar los silencios.

Lenguaje no verbal: Usar gestos de asentimiento, una postura
abierta y contacto visual.

Empatia: Tratar de entender los senfimientos y perspectivas.

Existen tipos de escucha activa...

ESCUCHA ESCUCHA

EMPATICA ANALITICA

Enfocada en los Enfocada enlos detalles ~ Enfocada en la infegracion
sentimientos de la informacion

Los errores mds comunes son:
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1.- Interrumpir.
2.- Interesarte mds por lo que tienes que decir.

3.- Pensar en la bateria de argumentos que diras.

i
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COMUNICACION ASERTIVA

Es habilidad que permite expresar ideas, sentimientos y opiniones
de manera clara, directa y respetuosa, sin agredir ni
menospreciar a los demas.

Es importante porque:

e Permite expresar sus ideas y senfimientos de modo
adecuado.

e Favorece el desarrollo de relaciones saludables.

e Permite la resolucion de problemas y la foma de
decisiones.
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Existen igualmente las comunicaciones:

il
LBERA

AGRESIVA

Expresa ideas, sentimientos y necesidades de
manera impositiva y dominante.

PASIVA

Expresa ideas, sentimientos y necesidades de
manera sumisa y complaciente.

¢ Qué pasas si surgen situaciones dificiles?

Son aqguellas donde los derechos de las personas se sienten
vulnerados o amenazados. Aqui es donde nace la necesidad de
comunicarte asertivamente.

Consejos para comunicar asertivamente en estos casos:

e Prepara anficipadamente la conversacion.

e Evita los juicios y acusaciones.

e Escuchay trata de comprender a tu confraparte.

e Expresa fu sentimientos y necesidades de modo claro y
respetuoso.
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e Sila conversacion se torna compleja, es mejor parary
bbuscar un receso.

La voluntad y actitud debe ser siempre en buscar soluciones
“ganar ganar”, es decir, que ambas partes queden satisfechas.

No olvides igualmente:

Identifica tus derechos Se firme y Se respetuoso y Escucha, respira, y
claramente consistente empatico. luego responde

iDebes estar atento para no ser manipulado, tu punto de vista debe ser
expresado claro, enfdtico, pero respetuoso!

COMUNICACION DIGITAL

Es el intercambio de informacion y mensajes a tfravées de medios
digitales, como internet y tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion.

Esta comunicacion se caracteriza por:

« Ser mds inmediata y personadlizada que la comunicacion
tradicional.
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« Permitir la interaccidén en fiempo real y la recepcion de
retroalimentacion de los usuarios.

« Ser multinivel vy multicanal, ya que los usuarios pueden
relacionarse a través de diferentes vias y canales.

« Generar una gran cantidad de datos que pueden ser
analizados para obtener informacion valiosa sobre los
usuarios.

Las principales plataformas son...

E mail Redes sociales Podcast. Video conferencia Mensajeria

Algunas habilidades requeridas en la comunicacion digital son las
siguientes:

%

I.IDMEWIA



10

EXPRESION EXPRESION
ESCRITA ORAL

Escribir de modo Capacidad de Capacidad de Dominarlas a
claro y preciso.  hablar con claridad relacionarnos modo usuario..
y entusiasmo fluidamente.

¢Es importante la ética en este tipo de comunicaciéon?

Es de suma importancia y se debe procurar:

SE DEBE MANTENER EL RESPETO EN LAS INTERACCIONES.
» SE DEBE RESPETAR LA PRIVACIDAD.

« SE DEBE RESPETAR LA PROPIEDAD INTELECTUAL.

» SE DEBE RESGUARDAR LA INFORMACION PERSONAL.
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Algunos consejos para una correcta comunicacion digital:

Utiliza un lenguaje respetuoso y no discriminatorio.

e Evita publicar informacion personal sin consentimientos.
e Cita las fuentes de informacion que se utilicen.

e No compartas informacion ilegal o danina.

e Utiliza contrasenas seguras y actualiza los softwares.
CONCLUSION

La comunicacion aserfiva y digital es un equilibrio clave entre
firmeza y empatia, esencial para el éxito profesional y personal.
Implica expresar ideas con claridad, respeto y honestidad,
utilizando la inmediatez tecnoldgica sin caer en la agresividad o
la pasividad, fomentando relaciones de confianza y minimizando
conflictos en el entorno digital.
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ACTIVIDAD

Responda V o F las siguientes las siguientes afirmaciones:

N° AFRIMACION V/F

1 Es una técnica de comunicacién que implica prestar atencidon parcial y
focalizada.

Evitar interrupciones es clave en el proceso de escucha activa.

Existen 3 tipos de escucha activa, la analitica, empdtica y sintética

4 La asertividad es la habilidad que permite expresar ideas, sentimientos y
opiniones de manera clara, directa y respetuosa, sin agredir ni
menospreciar a los demdads.

En ocasiones es bueno emitir juicios y acusaciones para ser asertivo.

La asertividad implica buscar cortésmente el beneficio individual.

7 | Asertivamente, si la conversacion se torna compleja, es mejor parar y
buscar un receso.

(@]
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8 | Comunicaciéon digital es el intercambio de informacién y mensajes a
traves de medios como internet y tecnologias de la informacion vy la
comunicacion.

9 El respeto a la privacidad y la propiedad intelectual es clave en la
comunicacién digital.

10 | La seguridad es clave en la comunicacion digital, se debe actualizar
periddicamente los softwares y claves acceso a los sitios.
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ANEXO ACTIVIDADES

Actividad 1-VoF

1 F | Implica poner atencion total.

2 |V

3|V

4 |V

5 F | Se debe evitar acusaciones y juicios, pues no favorecen la comunicacién asertiva.
6 F | Se buscan situaciones de ganar ganar, es decir, de beneficio mutuo.

7 |V

8 |V

9 |V

10|V
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