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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Comunicacion Asertiva y Efectiva en Equipos
de Trabajo.

e Cobdigo del Programa de Formacién: 12260001

e Nombre del Proyecto: Etica y Desarrollo Humano

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Estimular las habilidades comunicativas del recurso Humano, y
como se desarrollan estrategias de trabajos en equipo.

e Competencia: Dirigir el talento humano segun politicas y procesos organizacionales.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

- RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

- RA2. EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL ACORDE CON LA
METODOLOGIA DE PLANEACION, HERRAMIENTAS, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

- RA 3. VERIFICAR QUE LA PROGRAMASZION DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE CON TECNICAS Y
HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

- RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION Y METODOLOGIA DE EVALUACION

e Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Con base en las actividades diarias e interrelacion con la comunicacion asertiva y efectiva en equipos
de trabajo de las personas en su entorno y en la vida del hombre esta sujeta al uso de la capacidad
comunicativa, y con mayor razén en un mundo laboral cada vez mas globalizado y con nuevas
herramientas de informacién (TICS)
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Y por las relaciones interpersonales al interior de la comunidad, por tal razon se ve la necesidad de
ofrecer un curso en el cual se reflexione sobre las distintas maneras de comunicarnos claramente a
nivel organizacional o social, centrada en la construccién de autonomia para garantizar la calidad de
la formacion en el marco de la formacién por competencias, el aprendizaje auténomo y el uso de
técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados
y reales; soportadas en la utilizaciéon de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
integradas en ambientes abiertos que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al
aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias. Igualmente, debe estimular
de manera permanente la autocritica y la reflexiéon del aprendiz sobre el que hacer y los resultados
de aprendizajes.

EMPRESA: Es la unidad econémica- social en la que el capital, el trabajo y la direccion se coordinan
para realizar una produccion socialmente Util, de acuerdo con las exigencias del bien comun.

Segun la forma Juridica, las empresas son Individuales y Empresas Societarias o Sociedades.

Empresas Individuales: Si solo pertenece a una persona. Esta responde frente a terceros con todos
sus bienes, tiene responsabilidad ilimitada.

Empresas Societarias 0 Sociedades: Generalmente constituidas por varias personas.
Segun su Tamafio:

v' Micro Empresa, si posee menos de diez trabajadores

Pequefia Empresa, sitiene menos de cincuenta trabajadores

Mediana Empresa, si tiene un nimero entre cincuenta y ciento cincuenta trabajadores
Gran Empresa, Si posee mas de doscientos cincuenta trabajadores

ASRNEN

TRABAJO EN EQUIPO

Se refiere al conjunto estrategias, procedimientos y metodologias que utiliza un grupo de personas
para lograr los retos propuestos. Se considera como un método de trabajo colectivo coordinado en
el que los participantes intercambian sus experiencias, respetan sus roles y funciones para lograr
objetivos comunes al realizar una tarea conjunta.

CARACTERISTICAS DEL TRABAJO EN EQUIPO

v Es una integracion armoénica de funciones y actividades desarrolladas por diferentes
personas.

v' Para su implementacién requiere que las responsabilidades sean compartidas por sus
miembros.

v" Necesita que las actividades desarrolladas se realicen en forma coordinada.

v" Necesita que los programas que se planifiquen en equipo apunten a un objetivo coman.
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COMUNICACION

La palabra Comunicacién proviene del latin comin que significa comuin. Al comunicarnos
pretendemos establecer algo en comun con alguien, tratamos de compartir alguna informacion,
alguna idea o actitud.

La Comunicacién No Verbal: Es el proceso de comunicacion mediante el envio y recepcion de
mensajes sin palabras, es decir mediante indicios gestos y signos.

La Comunicacion Verbal: Se basa en el discurso hablado, que puede variar segun el contexto o
las relaciones de confianza existentes entre los interlocutores, basada en los signos linguisticos por
lo tanto puede ser: oral 0 escrita. La comunicacion oral, a través de signos orales y palabras habladas
de forma gestual, la comunicacion escrita es por medio de papel o mensajes.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexién inicial:
Es preciso desarrollar una actividad de reflexion y analisis.

Porque es importante la comunicacién asertiva en los equipos de trabajo, en la vida personal
y profesional?

3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacién de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Teniendo en cuenta la temética a trabajar durante esta guia de aprendizaje, se realizard un
diagndstico de los conocimientos previos de los aprendices de la siguiente manera: Socializacién de
respuestas de los aprendices ¢Qué es Comunicacion Asertiva? ¢ Diferencia entre Comunicacion
Pasiva y Agresiva? ¢Qué son los Valores? ¢ Qué es trabajo en equipo?

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)

- Comunicacién Asertiva: Es la herramienta mas valiosa para llegar al éxito, es utilizar
nuestras habilidades y destrezas. La Comunicacién Asertiva es la habilidad de expresar
ideas positivas y negativas y los sentimientos de una manera abierta, honesta y directa
que reconoce nuestros derechos y al mismo tiempo sigue respetando los derechos de
otros. Es importante desarrollar una comunicacién asertiva ya que veras efectos
positivos para tu salud fisica y emocional. Algunos ejemplos de sus beneficios son:

Reduciras el estrés.

Mejoraras tus habilidades sociales y personales.
Controlaras mejor los impulsos o la rabia.

Mejora tu autoestima

Entiendes mejor tus emociones

Te respetas a ti mismo y te ganas el respeto de los demas.

SANENANENRN
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Debido a que la asertividad se basa en el respeto mutuo, es un estilo de comunicacion efectivo para
relacionarte con la gente que te rodea.

Actividades de aprendizaje:
Actividad 1.
Analizar este ejemplo: Usted se sienta en un restaurante a cenar; cuando el camarero le trae lo
que ha pedido, se da cuenta de que la Copa esta sucia, con marcas de pintura de labios de otra
persona.
Después de leer el anterior ejemplo escoja cual seria su actitud y por qué?
a) No decir nada y usar la copa sucia aunque le disguste.
b) Armar un gran escandalo en el local y decir al camarero que nunca volvera a ir a ese
establecimiento.
c) Llamar al camarero y pedirle que por favor le cambie la copa.
Actividad 2.

Leer el siguiente cuestionario.

Que aprendiste de esta actividad, con respecto a la comunicacién escrita?

COMUNICACIONES ESCRITAS
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- Trabajo en casa (Aprendices en casa)

- Materiales

Medios virtuales (celular, WhatsApp, videos)

Talleres
Block

3.4 Actividades de transferencias del conocimiento

Compartir el conocimiento y experiencias

- Que oportunidades te ofrece el SENA
- Como persona emprendedora describe como suefias tu empresa!
- Que caracteriza un buen lider

Estrategia metodolégica: Realizacion de taller y guia

Objetivo: Establecer puentes efectivos de comunicacién asertiva a través de los procesos que
interactdan con el equipo de trabajo.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento: Analisis
de la actitud frente al
ejemplo de
comunicacién asertiva
presentado en el
Restaurante.
Presentacion de tres
respuestas para
seleccionar una, de
acuerdo a su
comunicacion asertiva.
Evidencias de
Producto: Entrega de la
actividad

- Importancia de la
Comunicacion
asertiva y efectiva
de acuerdo con las
dificultades
comunicativas
identificadas, en
trabajo en equipo.

Técnica:

Socializacién del analisis de la
actitud frente a la respuesta
seleccionada.

Instrumento: Cuestionario para
seleccionar respuesta.

Técnica: Andlisis de la respuesta
y socializacion de la misma
Instrumento: Lista de chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Estos son algunos de los términos basicos que debemos conocer, identificar, y definir en esta guia
de aprendizaje.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad de expresar ideas positivas y negativas, los sentimientos
de una manera abierta, honesta y directa. Que reconoce nuestros derechos al mismo tiempo sigue
respetando los derechos de otros.

Dialogo: Discusion sobre un asunto o sobre un problema con la intension de llegar a un acuerdo o
de encontrar una solucién.

Trabajo en Equipo: Se refiere al conjunto de estrategias, procedimientos y metodologias que utiliza
un grupo de personas para lograr los retos propuestos

Equipo de trabajo: Es el grupo de personas asighadas o auto asignadas, de acuerdo con
habilidades y competencias especificas, para cumplir un determinado objetivo bajo la direccién de
un coordinador.

Inteligencia Emocional: Es la capacidad de percibir, expresar, comprender y gestionar las emociones.

Emociones: Sentimiento que afecta a los propios pensamientos estados Psicolégicos, estados
biolégicos y voluntad de accién.

Liderazgo: Conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en la
forma de ser de las personas o en un grupo de personas determinado.



6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

v' https://conceptoliderazgo
v" www.bibliotecavirtual.edu.co
v' https://cocepto.de/relaciones-interpersonales/#ixzz6oUMg8hwt

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Elsa Patricia Moscote | Instructora de | Centro 2/05/2021
Granadillo Etica y | Agroempresarial
Desarrollo y Acuicola
Humano
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Raz6n del Cambio

Autor (es)




PLAN DE CONCERTACION: Buenos dias soy Elsa Patricia Moscote Granadil v
Instructora del SENA. Debido a la crisis que estamos viviendo como es la
Pandemia de COVID19 se hace necesario por este medio la realizacion del

m curso,el programa que vamos a Desarrollar se llama COMUNICACION
ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO. A continuacién les voy a
Ym enviar la guia y talleres con sus actividades, vamos a iniciar 8 :30 me van
enviando las actividades, las Socializamos los que puedan la realizan en grupo
m cumpliendo con los protocolos de bioseguridad ,conozco las dificultades que
se presentan en pueblos y vereda con el internet. Cualquier inquietud estoy

atenta . Gracias 9352 m.
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Palricia Moscote Granadillo Instiuck

| Debido a la criziz que estamoz viviendo como ez la

Ok estay tofzlments de auerdo
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SERWICIO NACIOMAL DE APRENDIZAJE "SENAT
REGIONAL GUANRA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACLICOLA
PROGRAMA: COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABANDY

ESTE CUESTIONARIO NO TENDRA CALIFICACION, RESPONDE SIN PRESION
“'CONOCIMIENTOS PREVIOS"

1, QUE SIGMIFICA "SEMA™

2, OUE ES COMUNICACION ASERTIVA ?

3. QUEES EMPRESA ?

4, QUESOM LOS VALORES? Y POR QUE SON IMPORTANTES
5. QUE CARACTERIZA A UN LIDER ?

6. QUE ES TRABAIO EN EQUIPD ?

7. QUE ES EFICACIA — EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD ?

8. DIFERENCIA ENTRE COMUNICACION PASIVA Y AGRESIVA?

ELSA PATRICIA MOSCOTE GRAMADILLD
Instructora: Etica y Desarrollo Humano

ISABELLA -HATICOS

4:03 p. m.
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COMUNICACION ASERTIVA

352021
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= sEand

2Qué es la ssertividad?

Hay quien considera que asertividad y hahilidades sociales son ER: DO
términos sindnimos. Sin embargo, vames a considerar que la
asertividad es solo una parte de las habilidades sociales, aguella que B
reune las conducias y pensamientos que nos permiten defender los ik
derechos de cada uno sin agredir ni ser agredido. C

3 z Forges D20emos T £ 03 PISOOSS 100 2N FESpS
Pongamos un ejemplo: Usted se sienta en un restauranie a cenar. =

Cuando el camarero le trae lo que ha pedido, se da cuenta de que la

copa esta sucia, con marcas de pintura de labios de otra persona. RN 3 HETY

Usted podria: ¥z tmhiés asmin b v gus me == permitiesds s mipanin 82
¥EiE ISR 3 50 SO0 § SNENSD S0 (oMo 00 2 e

a) No decir nada y usar la copa sucia aunque 2 disgusto. '

blAnnarungrancscénda}?cnelbcalnyedral {E=::
camarero que nunca volveré a i 2 ese esizblecimiento.

Yo Smon 50 vz Qs Deberns Toner Smnes Moteis (o (==

¢} Liamar al camarero y pedirle que por favor le cambie la Cimgues ¥ Fuss o oo 3 Famoe T Forme

copa. Hir=e Un Escangaio Por Aigo Qs Teme Solcn

Después de leer el siguiente Ejemplo ,escoja cudl seria su ACTITUD y por qué.

729z m. 2NF THED
ForrepEtn Fon g3 Geaen quen Eeher sot s e B lee
Con respeto guE refE 3 Coga  qus fBeg 3un poc mas te mudade:

ESCRIBEN EN EL CHAT POR EL GRUPO O POR EL INTERNO , LUEGO

SOCIALIZAMOS. A 730am v/

TSABELLA WAIXDS

EABLLIA sAICOd

a T amtrer 0L 8 ¢ 2T PypvSe A\ pw AL BT CE3N D a0 P
B0 ECTENEEt P30er M e ST
1£(ad ; I
£ LEdl3 MEsCr MansTz 0 Tatar 38 § Mas (ersonas (0 Ln &3l S0y U anor 10 Comute Cusiauers 3o Bama 3 CATNeTs y 18 8 San 10 SUcedao ne
e 1o Lare DOY G BT LN @EINENS PG DOATEN MG 8 By Tatae

JOWEMNES MUY BIEN. NO DECIR MADA Y USAR LA COPA, AUNQUE LE
DISGUSTE O ARMAR UM ESCAMNDALO MO SE DA LA COMUMNICACION
ASERTIVA ¥ SE FALTARIA EL RESPETO. LO MAS ASERTIVOS ES LA QPCIOMN (C)

EXCELENTE LA MAYORIA RESPOMDIO ASI@ SIS S S S E S

2348 p. . o ’




COMUNICACIONES ESCRITAS
INSTRUCCIONES

Sierngere hay gue leer tocas Ias cosos con cLidado antes ce octuar.

Escriba su nombre armiba, en el dngulo superior derecho de esta hoja.

e 5

Rodee con un circulo la palabra "nombre” en la instruccién 2.

Dibuje cinco cuadros peguefios en el angulo superior izquierdo de esta hoja.
Escriva una y en cada uro de los cinco cuadros que ha dibujagge.

Rodee con un cireulo cada uro de los cuadros que ha dibujado.

Firme debgjo de' fitulo de esta pdgina.

Rodee con un circulo el nimero de la instruccion 7.

© @ N e ¢ .

Escriba una Y maydscula en el anguio inferior izquierdo de esta hoja.

0. Dibuje un trianguto alrededor de esta X maydscula.

1. Enelreverso de esta hoia multiplique 70 x 20.

12. Dibuje un Sirculo alrededor de ia paiabra Foja en la instruccién 4.

13. Sume 170y 270 en eireverso de esta hoja.

14. Rodee con un clrcuio eiresuitads de esta suma.

15. Subraye el nimero de las instrucciones 2, 5y 14.

1. Ahora gue ha terminado de leer cuidadesamente estas instrucciones, lleve

~ b am! -~ s ot H 1 2
= cole seiamente las instrucciones Ty 2.

LEAN CON CUIDADO LAS INSTRUCCIONES DE LAS COMUNICACIONES
ESCRITAS, LUEGO ME RESPONDEN POR EL INTERNQ QUE APRENDIERON DE

ESTA ACTIVIDAD. Hepm v/




YENIFER TINEO

Ut verhoyalale) 138 p m

YENIFER TINEO
ult. vez hoy a la(s) 1:38 p. m.

La importancia de saber leer es
elemental para nuestra vida diaria
tanto para leer un manual de
instrucciones como firmar
documentos importantes nos
evitaria caer en fraudes e incluso
llegar a perderlo todo

3:21 p. m.

KAREN NIETO
=2 Foto

Bueno Sefio La Verdad Es Que Yo Me Diverti Mucho Resolviendo La
Actividad .. y Pues Asi Como Usted Dice Ahora Que Estoy Leyendo Bien El

Ultimo Punto Bien, Bien... Uno Siempre Tiene Q Leer Cuidadosamente Todo
Tipo De Informacién Hasta Las Letras Mas Pequenas £3E5 AT

Yuraina isabel paiacio sarmiento - -,

Es importante leer antes de actuar ’ 4
por que podemos estar equivocados
debemos de tener en cuenta =

siempre 2 lectura ya que nos ayuda

af desarrcllc de ienguaje nos da ia

facilidad para exponer €| propic ¢
pensamiento y |a posibilidad de a
capacidad de pensar

,observar,entender,y concentramos

para poder respeonder de ia mejor

manera 5003 m



Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

. 2339003 - COMUNICACION ASERTVA Y EFEC
Ficha de i
Caracterizacion® J_

COMUNICACION ASERTIVA
Ruta de i
Aprendizaje* J_

Cancelar

Aprendices
CC 1010100481 YURAINA ISABEL
CC 1006680920 ADRIAN ENRIQUE
CC 1122404437 ALEXANDRA
CC 26987920 CAROL ANDREA
CC 56074867 DELCY YOLIMA
CC 85442228 DONYS
CC 56077645 ELENA MARIA
CC 2768410 EMILIO ALFONSO
CC 1122406052 JESUS ALBERTO
CC 1123990693 JOHANIS MILENA
CC 2768036 JOSE EDUARDO
CC 85271635 JOSE VICENTE
CC 56076362 prois —
CC 1192789921 KAREN YESENIA
CC 1081910802 LESBIA DANIELA
CC 1122404424 LINEY CAROLINA
CC 1192784005 LORENA SOFIA
CC 1118877529 LUISANA PAOLA
CC 1122413547 MARIA AUXILIADORA
CC 1122408883 MARYURIS ISABEL
CC 56078547 MELVA ROSA
CC 1122398727 SILVIA DANIELA
CC 56079027 YADITH
CC 1122415690 YENIFER ALEXANDRA
CC 1192921041 YENSI ELIZABETH
CC 1122406315 YINA MARGARITA
CC 1122408080 YINA MARIA
CC 1006791231 YULIANA LICETH

on Doivorie tfhooite -

PALACIO SARMIENTO
MENDOZA ONATE
ARMENTA MEJIA
NIEVES RAMOS
ARCINIEGAS CASTRO
MARMOL ZAMBRANO
CORDOBA GIL
GUTIERREZ MARTINEZ
DAZA DAZA

USTATE ONATE
BROCHERO MARTINEZ
GUERRERO FUENTES

ONATE

NIETO MOLINA
FERREIRA HERNANDEZ

DOMINGUEZ CHAMORRO

DAZA CABRERA
CALDERON MENDOZA
SUAREZ ONATE
MARTINEZ BRITO
GAMEZ MIELES
AMAYA LOPEZ

CUJIA GUTIERREZ
TINEO MUNOZ

RIVAS NIEVES
SUAREZ ONATE
LOPEZ GAMEZ

CUJIA BRITO

Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar

Por Certificar

Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
Por Certificar
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