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Dirigido a

Profesionales que quieran mejorar sus habilidades de de escucha activa y empatia, poniendo especial
énfasis en personal relacionado con el trabajo con equipos.

Descripcion

Con este contenido de curso profesional el alumno conocerd los conceptos de escucha activa y de Con
este contenido de curso profesional el alumno conocerd el concepto de escucha activa abarcando
aspectos como las claves y la importancia de la escucha activa, las técnicas y herramientas, ademds de
los beneficios de la empatia y los elementos para su mejora.

COMPETENCIAS

=

Conocer el concepto de escucha activa y su impacto en el proceso de comunicaciéon para
establecer una buena conversacion.

. Aprender las claves fundamentales para realizar una escucha activa efectiva.

Conocer la importancia de la escucha activa para desarrollar conversaciones poderosas.

Conocer técnicas y herramientas para llevar a cabo una escucha activa adecuada.

i A WN

. ldentificar los beneficios de la empatia en el contexto personal y profesional para la mejora de las
relaciones sociales y laborales.

6. Conocer los elementos clave que permiten mejorar la empatia para una mejora en las relaciones

humanas.

CRITERIOS DE EVALUACION (Objetivos)

1. Conocer el concepto de la escucha activa y su importancia en el perfil de competencias
personales y profesionales.

2. Aprender a identificar la escucha activa como eje fundamental de un proceso de
comunicacion.

3. Aprender las claves fundamentales que debemos poner en marcha para llevar a cabo
escucha activa en los procesos de comunicacion.

4. Conocer los inconvenientes de no realizar escucha activa y su impacto negativo en las
relaciones interpersonales.

5. Conocer la relacién existente entre escucha activa y conversaciones poderosas
encaminadas a desarrollar una comunicacion efectiva.

6. Identificar la importancia de las preguntas como elemento generador de escucha activa.

7. Conocer las principales técnicas y herramientas que se pueden poner en practica para
desarrollar escucha activa.

8. Identificar la importancia de saber utilizar estas técnicas y herramientas para que la
escucha activa cumpla con su cometido principal de actor clave para la comunicacion.

9. Conocer los beneficios que aporta la empatia en las relaciones personales vy
profesionales.
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10. Conocer el impacto que tiene la empatia en los equipos de trabajo y en la relacién con
los colaboradores.

11. Conocer los elementos clave que conforman el concepto de empatia y cdmo se
desarrollan en las relaciones interpersonales.

12. Identificar como trabajar en dichos elementos clave para mejorar la capacidad de
empatizar con otras personas.

CONTENIDOS

Unidad 1. Concepto de Escucha Activa

1. Escucha activa y comunicacién
1.1 é¢Qué es la escucha activa?
1.2 La escucha activa en el proceso de comunicacion
2. Elementos de la escucha activa
3. Diferencias entre oir, escuchar y comprender
4. Escucha activa y otros tipos de escucha
4.1 Tipos de escucha.
4.2 De la escucha activa a la escucha empatica.
5. Elementos clave de la escucha empatica.

Unidad 2. Claves para la Escucha Activa

1. Claves basicas para una escucha activa efectiva.
1.1 La escucha activa: paso a paso
1.2 Claves para una correcta escucha activa.
1.3 Técnicas para practica una escucha activa efectiva.

2. Errores mas comunes a la hora de realizar escucha activa
2.1 Los diez errores mas habituales a la hora de practicar escucha activa.
2.2 Inferencias, pensamientos recurrentes, suposiciones e interrupciones.
2.3 Errores del emisor en la escucha activa.

Unidad 3. Importancia de la Escucha Activa

1. Conversaciones poderosas
1.1 ¢Qué son las conversaciones poderosas?
1.2 Beneficios de desarrollar conversaciones poderosas.
1.3 Cémo desarrollar una conversacion poderosa.

2. Escuchar para comprender
2.1 Laimportancia del feedback en la escucha activa.
2.2 Claves basicas del feedback.
2.3 Dar y recibir feedback.

Unidad 4. Técnicas y herramientas para la Escucha Activa

1. Herramientas para desarrollar la escucha activa.
1.1 Herramienta 1: presencia.
1.2 Herramienta 2: rapport
1.3 Herramienta 3: devoluciones
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2. Atencidn plena para una escucha efectiva
2.1 é{Qué es la atencion plena?
2.2 Claves para poner en practica la atencion plena.
2.3 Beneficios de la atencion plena.

Unidad 5. Beneficios de la Empatia

1. Laempatia en el dmbito personal.
1.1 Empatia paso a paso.
2. Qué no es empatia
2.1 Ejemplos de empatia en nuestra vida personal.
3. Empatia y equipos de trabajo.
3.1 Como trabajar la empatia en los equipos de trabajo.
3.2 Beneficios de la empatia en los equipos de trabajo.
4. Empatiay liderazgo: el liderazgo empatico

Unidad 6. Mejora de la Empatia

1. Aspectos clave para comprender y trabajar en la empatia
1.1 Hechos y opiniones
1.1.1 Laimportancia de gestionar adecuadamente las opiniones
1.2 Los prejuicios
2. Claves para mejorar la capacidad de empatizar
2.1 Como gestionamos las relaciones con personas sin empatia.
2.2 Situaciones clave para desarrollar la empatia.
2.3 Habitos para practicar la empatia

PORTADA

Analisis de Puestos de Trabajo (Fundamentos)

wenilweanes [ ce — Pgra poder  acceder  al
contenido de la unidad tienes
que hacerlo a través del botdn
“EMPEZAR LA UNIDAD”.

Competencia: .
Entender adecuadamente los principios del ! y NOta: Se aconseja el uso de

Andlisis de Puestos Trabajo para una gestion

eficaz de RRHH. ; Firefox o Chrome para el

e L et osaenesant®s’ 7
==

() (w )

visionado del contenido.

En la parte superior de la pantalla, encontramos varios elementos, pasamos a su descripcion:
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Anadlisis de Puestos de Trabajo (Fundamentos)
Menu | Recursos | Glosario

1. En la parte superior izquierda, se encuentra el NOMBRE DE LA UNIDAD.

2. En la parte suprior derecha encontramos, varios botones: MENU a través de este botén podemos acceder al indice
de contenidos de la unidad. No podras acceder a él cuando estés en la Prueba de Nivel o Test de Evaluacién. La
navegacién de la unidad es lineal, por lo que, a través de este mend, solo podras acceder a las pantallas ya
visualizadas. RECURSOS, a través del cual podras acceder a informacién de interés relacionada con la unidad y al
contenido de la misma en formato PDF. Por otro lado, tenemos el botén GLOSARIO, dénde podras consultar algunos

términos que veras en la unidad.

MAPA DE PROGRESO Y LOGROS

28 z:gdGeRESOY e ki 10% - parg acceder a esta pantalla, podras

* hacerlo desde el ICONO DE TABLET
situado en la parte superior derecha
de cada pantalla. En ella podrés
comprobar el progreso que llevas en
todo momento y los Logros que vas
adquiriendo.

1. Conseguiras la medalla correspondiente a este logro cuando alcances el 100% del progreso del curso.

2. En el lado derecho, podras encontrar el porcentaje de
RS S competencia que has conseguido hasta el momento.

3. Esta manzana te permitird un segundo intento en la prueba de
evaluacion. Clica sobre ella una vez realizado un primer intento
para tener la oportunidad de mejorar los resultados obtenidos en
la prueba de evaluacion.

4. Asi se encuentra representado mediante un icono tu nivel de conocimientos previos. Dependiendo del
resultado obtenido en la prueba de nivel podra ser:

ww e

Sin conocimientos Conocimientos Conocimientos Conocimientos
previos previos basicos previos medios previos avanzados

5. En esta zona se encuentran los logros correspondientes a los videos y las actividades que hayas
conseguido hasta el momento.
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Para conseguir estos logros, debes ver todos los videos de la
unidad al completo y realizar las actividades/simulaciones de
forma satisfactoria. Una vez realizadas las
actividades/simulaciones, el icono cambiard su aspecto
dependiendo de si las has superado o no, puedes clicar sobre su

video 1 ideo 2 icono para repasarlas.
En lo referente a los videos, una vez visitado cambiara su aspecto
-y dependiendo de si has visto el video o no. Clica sobre el icono para
actividad 1 Actividad 2 —=

volver a verlo.

Ninguna superada Alguna superada Todas superadas

Segun el resultado que obtengas en las actividades
obtendras un tipo de logro:

Recuerda que desde el ICONO TABLET, que esta situado en la parte superior derecha de cada pantalla,
puedes acceder al MAPA DE PROGRESO Y LOGROS en cualquier momento. Cerrando el mismo a través
del botén negro con el aspa.

Cerrar Mapa de
Abrir Mapa de

Progreso y Logros

CONSEJOS

Progreso y Logros

=3 nicio
PRESENTACION

A través de la pantalla de presentacidon, podras
acceder a una serie de CONSEJOS que te seran de gran
utilidad para la realizacion y aprovechamiento de la
formacioén.

El ICONO DE LA MANO indica que en la pantalla hay
elementos interactivos, clica sobre ella para
descubrirlos.
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PRUEBA DE NIVEL Y TEST DE AUTOEVALUACION

| O PREGUNTA DE RESPUESTA MULTIPLE
Selecciena la epcién correcta que incluye mads de 1 respuesta
Con la PRUEBA DE NIVEL, podras conocer los conocimientos previos que tienes sobre la unidad.

Se compone de tres preguntas, que pueden tener mas de una respuesta. Tendrds un Unico intento para
responderlas.

P PREGUNTA DE RESPUESTA SIMPLE
Selecciona la opcién correcia

El TEST DE AUTOEVALUACION, se compone de cinco preguntas con una Unica respuesta. Contaras con dos
intentos para su realizacidn. Podras acceder al segundo intento a través del icono de la manzana, comentado
anteriormente en el Mapa de Progreso y Logros.

Tanto en el caso de la Prueba de Nivel como en el Test de

Autoevaluacion, encontraras en la parte inferior izquierda, de la
/ pantalla, unos iconos que irdn cambiando de estado segln
VRV contestes de forma correcta o no.

En el Test de Autoevaluacién, estos iconos mostraran el nivel de
competencia que vas adquiriendo en la unidad, siendo este
porcentaje menor si aciertas la pregunta en un segundo intento.

En cualquiera de los dos casos, recibiras feedback de si la respuesta elegida ha sido o no la correcta.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

§8) ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1 Las actividades de aprendizaje seran
Y frrastrar y soltar

Lorem ipsum dolor sit amet, cons

por incididunt ot autoevaluables y con un nimero de intentos

labore et dolore magna a

limitado, un intento para las de tipo verdadero

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing.

Lorem ipsum dolor sit

et iRt / falso y tres intentos para el resto. Para poder

adipiscing elit, sed do

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit, sed do . .
eiusmod tempor velit seguir avanzando en el contenido, debes

esse cillum.

""" realizar cada actividad de aprendizaje.

’ O =

o) o cantidad de intentos que tienes para realizarla,

eiusmod tempor.

En cada actividad de aprendizaje, se mostrara la

la cantidad de porcentaje de competencia que
obtendras si aciertas y en que intento en el que
te encuentras.
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IMPORTANTE: Para poder acceder a las actividades de aprendizaje debes visualizar todos los videos anteriores,
en caso contrario no podrds avanzar. Para que el video quede registrado como visto, tendrds que visualizarlo en
su totalidad, no siendo valida la visualizacidn en segundo plano del navegador.

VIDEOS

Céino comprobar que de ha implementado correctamente la eliqueta de Google Los videos deben visualizarse al completo en

finalytics pagina web . . .
— “primer plano” de pantalla. Es decir, si el

video estd en Play pero se accede a otra

COT‘O comprobar que se pestafia del ordenador para realizar otra
a implementado
correctamente la etiqueta actividad, ver el correo electrénico por
de Google Analytics en ) . - .
una pagina web ejemplo, este tiempo no se contabilizara
T aunque el video siga visualizandose hasta que
termine.

Aclarar que lo que contabiliza el video como
visto es la barra de reproduccion inferior de
la unidad, no la del video en si.

Una vez visionado el video al completo de forma correcta, en el margen izquierdo, aparecera el icono \/.
Por lo que, a través del aspa de la parte superior derecha, podremos volver al contenido.

RESULTADOS

Los Test de Autoevaluacion cuentan con dos
RESULTADOS 3 v % % % intentos para poder realizarse, puedes usar el
w =~ segundo intento de una forma inmediata en el
) bk ) desarrollo de la unidad o bien una vez has
‘:" ) ) realizado toda la unidad. El nimero de test
, g O variara entre 1, 2 6 3 segun la duracién de la

unidad.

Si optas por usar el segundo intento de forma inmediata, lo realizaras tras hacer el test por primera vez.
Siguiendo los consejos de la asistente, puedes repasar el contenido o realizarlo directamente a través de
la manzana. La calificacidn registrada es la de mayor puntuacion. Una vez realizados todos los test,
incluidos los dos intentos en los casos deseados, y por consiguiente finalizada la unidad, en la pantalla de
resultado del ultimo test realizado, encontrards dos botones uno para SALIR DE LA UNIDAD y otro para
ver los logros conseguidos.

Otra posibilidad es avanzar en la unidad realizando los test que te vayas encontrando, sin prestar

demasiada atencion en un primer momento a la calificacién obtenida. Una vez realizados todos los test
de la unidad, podras hacer un segundo intento de aquellos que consideres necesario, bien porque no los
has superado o porque quieras subir la puntuacion. Podras hacerlo a través de la manzana
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correspondiente a cada test que aparece en la pantalla de resultado o bien volver a repasar el contenido
y acceder desde el ICONO TABLET.

De igual modo, desde el ICONO TABLET DEL MAPA DE PROGRESO Y LOGRO accederds a la manzana para
hacer el segundo intento del Test de Autoevaluacién que quieras repetir. Una vez realizado, volveras a la
pantalla de resultados y podras SALIR DE LA UNIDAD o mejorar alguna otra puntuacién usando manzana
del test correspondiente.

En cualquier caso, al clicar en el boton SALIR DE LA UNIDAD, dispones de dos opciones:

% Terminar la unidad y salir® decantaras por esta opcién cuando:
erminar la unidad y salir

Por un lado “Terminar la unidad y salir”, te

NO podra registrar una e Hayas realizado la unidad al completo y estés

mejora de puntuacion en el 22 intent Test de Autoevaluaci

conforme con la calificacion obtenida en los

# Salir sin terminar la Unidad* test. , . o
e Una vez realizado el segundo intento si ha sido

necesario.

mejora de puntuacion en el 22 intento est de Autoevaluacion.

Al clicar este botén, la unidad se dara por

terminada. La plataforma guardara el progreso y los

En cuanto al botdn “Salir sin terminar la Unidad”, lo usards en el caso de querer realizar el segundo intento
de los test de Autoevaluacidn en otro momento. Al clicar este botdn, la unidad no se dara por terminada,
permitiendo la plataforma el registro de una mejora de la puntuacion, en caso de realizar un 22 intento del
Test de Autoevaluacion.

IMPORTANTE: Para que tus progresos y logros en la unidad queden registrados de forma correcta, debes
cerrar la unidad, una vez seleccionada una de las opciones anteriores, a través del aspa de la esquina superior
derecha del contenido en particular y no del campus virtual en general.

En cualquier caso, la asistente te ird guiando en la unidad para que puedas sacar el maximo provecho.
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