Guia de Comunicacion Asertiva
en Momentos Dificiles

Como expresar lo que necesitas sin atacar ni evitar

(). Herramienta prdctica para mantener conversaciones complejas desde la
regulacion emocional. Disefiada para reducir conflictos innecesarios y
fortalecer relaciones profesionales maduras. Especialmente util en
situaciones de desacuerdo, tension o feedback delicado.




:Qué desarrolla esta herramienta?

Esta guia trabaja competencias esenciales para quienes necesitan comunicarse con claridad y eficacia, incluso cuando la conversacion es

incomoda o el ambiente esta cargado de tension.

Comunicacion emocionalmente Asertividad sin agresividad Expresion clara de necesidades
regulada Defiende tu posicion sin dafiar la relacion. Pon palabras precisas a lo que realmente
Aprende a hablar desde la calma, no desde necesitas.

la reaccion.

Reduccion de conflictos Mayor claridad relacional

Menos fricciones acumuladas, mas acuerdos duraderos. Relaciones profesionales mas transparentes y maduras.



Qué fortalece en la practica

Mas alla de la teoria, esta herramienta cambia conductas concretas en el dia a dia profesional. Estas son las capacidades que se trabajan de forma

directa con su uso continuado.

Hablar de lo que incomoda sin escalar tension Diferenciar hechos de juicios

Abordar temas dificiles sin que la conversacion se convierta en Describir situaciones objetivamente en lugar de interpretarlas o
confrontacién o se abandone por miedo a la reaccion. etiquetarlas, reduciendo la defensividad del interlocutor.
Responsabilidad sobre el propio impacto emocional Conversaciones mas directas y menos reactivas
Reconocer como nos afecta algo sin proyectar la culpa, lo que Sustituir la evitacion o la explosién por una comunicacion

genera conversaciones mas honestas y menos reactivas. estructurada, clara y orientada a la solucion.



¢Para quién esta pensado?

Esta guia esta disefiada para entornos profesionales donde la calidad de la comunicacién tiene un impacto directo en los resultados y en el

bienestar del equipo.

Profesionales en roles de Equipos con alta Contextos de feedback y Entornos donde la tension
responsabilidad interdependencia negociacion se evita o explota

Directivos, mandos intermedios y Grupos donde la coordinacion es Situaciones de evaluacion, Organizaciones donde el conflicto
lideres que necesitan gestionar constante y la friccion noresuelta ~ desacuerdo, negociacion interna o se silencia hasta que escala, o
conversaciones dificiles con genera bloqueos operativos y momentos en que es necesario donde las emociones se expresan

equipos, pares o superiores. desgaste relacional. expresar una posicion incomoda. de forma poco constructiva.



Como funciona: la plantilla en 4 pasos

El objetivo no es tener razén, sino construir claridad. Esta estructura te guia para que tu mensaje sea honesto, preciso y, sobre todo, escuchable.

1 2
1. Hecho observable 2. Impacto
Describe lo que ocurrid sin interpretaciones ni etiquetas. Solo lo que Explica como te afecta esa situacion a nivel personal o profesional.
cualquiera podria haber observado. Desde el "yo', no desde el "td".
3 4
3. Necesidad 4. Peticion concreta
Identifica qué necesitas para funcionar mejor. Sin exigir, sin culpar: Formula una propuesta clara, viable y especifica. Una accion real que

solo nombrar. el otro pueda considerar.



Ejemplo practico

Asi se aplica la plantilla en una situacion real de entorno profesional:

"Cuando las tareas cambian sin aviso (hecho observable), me cuesta organizarme
y me genera tension (impacto). Necesito previsibilidad para planificar mejor
(necesidad). {Podemos acordar avisos con al menos 24 horas de antelacion?

(peticion concreta)'

Lo que hace esta estructura Por qué funciona

No suaviza el mensaje ni lo diluye. Lo El interlocutor no se siente atacado y
estructura para que sea escuchable: puede responder desde la escucha, no
sin acusacion, sin generalizacion, sin desde la defensa. Se abre un espacio
ambiguiedad. de didlogo real en lugar de una
confrontacion.




Errores habituales que evita esta herramienta

La mayoria de los conflictos que escalan innecesariamente tienen su origen en patrones comunicativos aprendidos que podemos identificar y cambiar.
Acusar en lugar de describir

Pasar de "ocurrié X" a "tu haces X siempre" activa la defensividad y cierra el didlogo antes de que empiece.

Generalizar con "siempre” o "nunca”

Estas palabras invalidan la conversacién entera y hacen que el otro deje de escuchar el fondo del mensaje.

Suponer la intencidn del otro

Atribuir motivos sin datos convierte una situacion en un juicio personal, lo que dificulta enormemente la resolucién.

Pedir cambios ambiguos

"Sé mas organizado" no es una peticion accionable. Sin concrecion, no hay posibilidad real de cambio.

Evitar la conversacion por miedo al conflicto

El silencio no resuelve: acumula. La tension no expresada se convierte en distancia o en una explosion posterior.



Impacto organizacional

Cuando los equipos incorporan esta forma de comunicarse, los efectos se perciben rapidamente tanto en el clima como en los resultados.

T \ T

Clima laboral Desgaste emocional Confianza interpersonal
Mejora perceptible cuando las tensiones se Menor coste energético en conversaciones que Las relaciones se vuelven mas seguras cuando
abordan en lugar de acumularse. antes generaban estrés o evitacion. cada persona sabe que puede expresarse con
claridad.

[J Laasertividad no elimina el conflicto. Lo convierte en una conversacion til: un espacio donde dos personas adultas pueden llegar a
acuerdos reales, construir relaciones mas claras y trabajar mejor juntas.



Las conversaciones
dificiles no desaparecen
cuando se evitan.

Se transforman cuando se abordan con regulacién y claridad. Cada conversacién que
afrontas con esta estructura es un paso hacia relaciones profesionales mas honestas,
mas directas y mas sostenibles.

Regulate primero Estructura tu mensaje
Antes de hablar, asegurate de que Hecho — Impacto — Necesidad —
puedes hacerlo desde la calma. Peticion. Cuatro pasos, un solo objetivo:

ser escuchado.

Practica con regularidad

La asertividad no es un talento, es una habilidad. Se construye con cada
conversacion que decides no evitar.




» % |levemos la
Y conversacion mas alla

Esta guia te proporciona herramientas clave para gestionar conversaciones dificiles.
Si deseas explorar como podemos ayudarte a implementar estas practicas en tu
equipo o necesitas un asesoramiento mas profundo, no dudes en contactarnos.

Contacta con nosotros [ Accede a mas recursos



mailto:marisol.nieto@cocotraining.es
https://cocotraining.es/

