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e¢ Comunicacion Efectiva, Oral y Escrita
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¢ Qué es una habilidad basica?

Una habilidad basica se refiere a
aquellas capacidades y destrezas
fundamentales que le permiten
desempenar eficazmente sus
funciones. Estas habilidades son
esenciales para la gestion exitosa
de equipos, proyectos y recursos
dentro de una organizacion.
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Comunicacion efectiva

e |acomunicacion efectiva asegura
que la informacion clave se %
comparta de maneraclaray ; .
oportuna. =

e Cuando todos los miembros del ¥
equipo comprenden
completamente los detalles y las Y:
implicaciones de una decision, se
reduce el riesgo de malentendidos

Y errores.
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Cuatro pilares de la comunicacion efectiva
En este valioso recurso, aprenderas 9

como desarrollar la asertividad, la A “
claridad, la escucha activa y la | |
empatia, los pilares fundamentales

para una comunicacion exitosa en
todos los ambitos de tu vida.
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Comunicacion oral

La comunicacion oral es |a
transmision de informacién entre (& 2y
personas a través del lenguaje
hablado. Es una de las formas de
comunicacidon mas antiguas de la
humanidad.

S) RESPUESTA
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Comunicacion oral

Claridad y Concision:

e Utiliza un lenguaje claroy evita la
jerga innecesaria.

e FEstructura tus mensajes de
forma logica y concisa.

e Practica la escucha activa para
comprender las necesidades de
tu audiencia.
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Comunicacion oral

Presentaciones Im pactantes:

Utiliza herramientas de presentacion
como PowerPoint o Google Slides.
Incorpora elementos multimedia
como videos e imagenes para
mantener el interés de la audiencia.
Practica tu presentacion para
asegurar un flujo fluido y natural.
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Comunicacion oral

Comunicacion en Reuniones:

e Establece agendas clarasy concisas para
las reuniones.

e [Fomenta la participacion de todos los
asistentes.

e Utiliza herramientas de videoconferencia
como Zoom o Microsoft Teams para
reuniones virtuales efectivas.
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Comunicacion oral

Comunicacion en Reuniones:

e

| {cT) Tecnologia vy IA.
wesoe il .

Utiliza herramientas de transcripcion de voz
para generar actas de reuniones precisas.
Emplea software de analisis.

Utilizar programas de inteligencia artificial,

gue generan resumenes de reuniones, o de
temas a tratar.

Lk
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Comunicacion escrita

Redacciéon Clara y Profesional:

e Escribe correos electronicos, informesy
, e otros documentos con un lenguaje claro,

conciso y profesional.

e Presta atencidon a la gramatica, la ortografia
y la puntuacion.

e Adapta tu estilo de escritura al publico
objetivo.
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Comuhnicacion escrita

Comunicacion Digital:

e Utiliza plataformas de comunicacion.

e Crea contenido atractivo y relevante
para las redes sociales de la empresa.

e Utiliza herramientas de gestion de
correo electronico para organizary
priorizar tus mensajes.
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Comunicacion escrita

Documentacion y Reportes:

e Crea documentosy reportes bien
estructurados y faciles de leer.

e Utiliza herramientas de

procesamiento de texto como
Microsoft Word o Google Docs.

e Utilizar herramientas de inteligencia

artificial para la generacion de
reportes.

En Linea #DesarrollaTuNivelTop

Key Market
Indicators
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Comunicacion escrita

Tecnologia y IA:

e Utiliza herramientas de revisidon gramatical y ortografica
como Grammarly para mejorar la calidad de tu escritura.

e Emplea herramientas de generacion de contenido con |A.

e Utilizar programas de inteligencia artificial que
automaticen la respuesta a los correos electronicos.
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CONCLUIMOS LA PRIMER PARTE
DE NUESTRA SESION

@ SEMANA 5
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e Trabajo en Equipo y Liderazgo
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Trabajo en equipo

¥

El trabajo en equipo implica la
colaboracidon de un grupo de
personas para alcanzar un
objetivo comun. Se basa en la
comunicacion efectiva, la
confianzay el respeto mutuo.
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Trabajo en equipo

Importancia:
e Aumenta la productividad y la
eficiencia.
e Fomenta la creatividady la
Innovacion.

e Mejora la resolucidn de problemas.
e Fortalece el sentido de pertenencia
y la motivacion.

@ En Linea #DesarrollaTuNivelTop
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Trabajo en equipo
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Liderazgo Compartido

#DesarrollaTuNivelTop

Técnicas:
Dindmicas de grupo: Actividades que
promueven la interacciéon y la colaboracion.
Metodologias agiles: Marcos de trabajo como
Scrum o Kanban, que facilitan la organizacion
y la comunicacién en equipos.
Herramientas de colaboracion: Plataformas
digitales como Slack, Microsoft Teams o
Asana, que permiten la comunicaciony la
gestion de proyectos en linea.
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Trabajo en equipo

Inteligencia artificial:

e Analisis de datos: La IA puede analizar datos
sobre el desempeno del equipo para
identificar patronesy areas de mejora.

e Herramientas de comunicacion: La |IA puede
facilitar la comunicacion en equipos
multiculturales mediante la traduccion
automatica y el analisis de sentimientos.

e Gestidon de proyectos: La |IA puede
automatizar tareas repetitivas y optimizar la
asignacion de recursos.
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Liderazgo

El liderazgo implica la
capacidad de influir y guiar a un
grupo de personas hacia el
logro de un objetivo. Un buen
lider inspira, motiva y
empodera a su equipo.
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Liderazgo
Importancia:
e Establece lavisidony la direccién
del equipo.

e Fomenta un ambiente de
trabajo positivo y productivo.

e Toma decisiones efectivasy
oportunas.

e Desarrolla el potencial de los
miembros del equipo.
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Liderazgo

Técnicas:

e Liderazgo situacional: Adaptar el
estilo de liderazgo a las necesidades
del equipo y la situacion.

e Comunicacion efectiva: Transmitir
Mmensajes claros y concisos, y
escuchar activamente a los demas.

e Delegacion: Asignar tareasy
responsabilidades de manera
efectiva, confiando en las
capacidades del equipo.
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Liderazgo

Inteligencia artificial:

e Analisis de personalidad: La IA puede
ayudar a los lideres a comprender mejor
las fortalezas y debilidades de los
miembros de su equipo.

e Toma de decisiones: La IA puede
proporcionar informaciéon y analisis para
apoyar la toma de decisiones estratégicas.

e Desarrollo de habilidades: La IA puede
ofrecer programas de capacitacion
personalizados para mejorar las
habilidades de liderazgo.
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Integracion de trabajo en equipo y liderazgo

#DesarrollaTuNivelTop

Un buen lider fomenta el trabajo en
equipo al crear un ambiente de
confianza y colaboracion.

El trabajo en equipo efectivo requiere
un liderazgo claroy una comunicacion
abierta.

La IA puede facilitar la integracion de
ambas habilidades al proporcionar
herramientas y analisis para mejorar la
comunicacion, la colaboraciéony la
toma de decisiones.
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