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Elementi base della comunicazione :  
interpersonale, telefonica e teamwork  

VIDEO CORSO DI AUTOFORMAZIONE PROFESSIONALE  

 

 
 

 

Nel moderno contesto socio - economico  hanno assunto rilevanza  sempre più 

crescente le relazioni  umane  e la comunicazione interpersonale . Sia nelle 

relaz ioni sociali  che nel mondo del lavoro  la comunicazione efficace  è uno 

strumento di fondamentale importanza per gestire al meglio i conflitti  e i flussi 

comunicativi . 

Potenziare le risorse personali , saper lavorare in team , gestire efficacemente una 

comunic azione telefonica  sono attività che danno origine a risultati di incalcolabile 

valore  per il miglioramento delle attività nelle organizzazioni sociali e aziendali . 

 

OBIETTIVI DEL CORSO:  
 

 sviluppare la consapevolezza  dellôimportanza  di una efficace gestione  delle 

relazioni interpersonali  

 favorire la conoscenza  delle barriere comunicative  nella comunicazione 

interpersonale 

 illustrare le modalità di impiego dei fattori che rendono efficace la 

comunicazione  interpersonale 

 spiegare quanto la comunicazione telefo nica  possa rappresentare, per tutte le 

organizzazioni, una importante risorsa 

 contribuire a determinare la consapevolezza in merito ai vantaggi dellóimpiego 

del ñTeam Work ò nelle attivit¨ svolte quotidianamente 

 

 
LIVELLO DEL PROGRAMMA: Il programma si sviluppa su un livello BASE. 

 
 
PREREQUISITI E PREPARAZIONE PREVENTIVA: Non è necessaria una 

preparazione preventiva. 
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A CHI E' RIVOLTO  

Il corso è rivolto a: 

- Aziende  

- Call center  

- Tutti coloro , aziende o singoli individui, che svolgono un'attività in cui è 

richie sto un ascolto attivo ed una comunicazione efficace  

- Tutti coloro che  desiderano migliorare  le proprie  capacità relazionali e 

performance professionali  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CREDITI FORMATIVI  

Il corso on-line è stato accreditato con 1 C F dallôIstituto Nazionale Tributaristi , dal Consiglio 

Provinciale dell'Ord. dei Consulenti del Lavoro di Roma , dal Consiglio Provinciale 
dell'Ordine dei Consulenti del Lavoro di Bologna , dal Consiglio Provinciale dell'Ordine 
dei Consulenti del Lavoro di Varese . Il corso è valido, ai fini formativi, anche per l'Ordine 
degli Esperti Contabili di Roma e Civitavecchia . 

I Consulenti del Lavoro appartenenti ad altri consigli provinciali possono fruire del corso on-line, 

ottenendo un attestato di partecipazione che il Consiglio dellôOrdine di appartenenza si riserva di 
ritenere valido ai fini della formazione continua obbligatoria. 
Per i Dott. Commercialisti e gli Esperti contabili, l'ottenimento dei crediti formativi è subordinato 
all'approvazione di 1 Ordine provinciale o Collegio locale. 

Sono in corso nuove procedure di accreditamento . Puoi verificare lôelenco completo degli 

Ordini che hanno accreditato il corso, collègandoti al sito http://e - learning.dataufficio.com , 
entrando nel catalogo corsi, o scrivendo a tutor@dataufficio.com . 

http://e-learning.dataufficio.com/
mailto:tutor@dataufficio.com
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INDICE DEL CORSO  

LEZIONI  CONTENUTI  

1  -  Elementi base della comunicazione 
interpersonale   

 

Č Comunicazione interpersonale  
Č Comunicazione nel mondo del lavoro  
Č I fattori della comunicazione  
Č I soggetti ed il messaggio  
Č Il contesto  
Č I mezzi di comunicazione  
Č Esempio  
Č Il ñcanaleò  
Č I ñcodiciò  
Č Le barriere alla comunicazione  
Č Comunicazione verbale e non verbale  
Č Le parti di un discorso   

2 ï Le relazioni interpersonali  

 

Č Il comportamento assertivo  
Č Definizione di assertività 
Č La persona ñassertivaò  
Č Il controllo dello stato emotivo  
Č Il comportamento ñaggressivoò  
Č Il comportamento ñinibitoò  
Č Aggressività e inibizione:  le cause  
Č La critica, la diversità di opinione, il dover dire "No" 
Č I comportamenti che facilitano lôassertivit¨ 
Č Persuasione,  Attrattività, Diplomazia  
Č Un modello di gestione delle relazioni  
Č Lo ñstato dellôio genitoreò  
Č Lo ñstato dellôio adultoò  
Č Lo ñstato dellôio bambinoò  
Č Saper usare lo ñstato dellôIoò  
Č Gli atteggiamenti ok/non ok  
Č Io non sono OK, Tu sei OK  
Č Io non sono OK, Tu non sei OK  
Č Io sono OK, Tu non sei OK  
Č Io sono OK, Tu sei OK  

3ï Il team work (il lavoro di gruppo)  

Č Il concetto di gruppo (il ñteamñ)  
Č Lavorare insieme: il gruppo di lavoro  
Č Elementi di un coordinamento efficace  
Č Tipi e caratteristiche dei gruppi di lavoro  
Č La leadership del gruppo  

Č Competenze del leader  
Č Organizzazione e gestione delle riunioni   

4  -  La comunicazio ne telefonica  

Č Il ruolo dellôoperatore telefonico  
Č Il ruolo del telefono  
Č Tipologie di telefonate  
Č Telefonate attive (o effettuate)  

Č Telefonate passive (o ricevute)  
Č Telefonate ricevute per richiedere informazioni  
Č Telefonate ricevute per effettuare solleciti o reclami 
Č Le competenze da sviluppare  
Č Competenze del ñsapereò  
Č Competenze del ñsapere fareò ñsaper essereò  
Č La competenza di base: saper ascoltare  
Č Livello A  ,  B e C  
Č Le fasi della telefonata  
Č Lôapertura della telefonata   
Č La gestione della telefonata  
Č La chiusura della telefonata  
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DURATA  

Il corso ha la durata di 1  or a. Vi si può accedere quando e dove si desidera e per un 

numero di volte illimitato. Il corso distribuito on-line, deve essere concluso entro 2 

mesi  dalla data di iscrizione e rilascio delle login e password di accesso. 

 

COME SI SEGUE  

Il corso si segue interamente on-line, all'interno della piattaforma a cui si accede con 

login e password riservata. Appena conclusa la procedura di acquisto, il tutor invierà 

un'e-mail con tutte le informazioni necessarie per accedere e iniziare le lezioni. 
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CARATTERISTICHE, MATERIALI E SERVIZI INCLUSI  

- Video, voce audio e testo sincronizzati : mentre si ascolta la lezione del docente, 

nella schermata si compone la slide attraverso animazioni grafiche e testuali, per 

rendere l'apprendimento semplice, immediato e piacevole 

- Materiali e link di approfondimento e aggiornamento  

- Normativa e Modulistica  

- Domande bloccanti: per interrompere la fruizione passiva della lezione e 

rispondere attivamente a semplici domande 

- Test di autovalutazione: per mettersi e rimettersi alla prova e testare in assoluta 

libertà le proprie conoscenze, prima di svolgere l'esame finale 

- Esame finale di valutazione: alla fine del corso è previsto un test finale 

obbligatorio per il rilascio dell'attestato e il riconoscimento dei crediti formativi 

- Attestato di partecipazione nominativo  

- Segnalibro : in qualunque momento, è possibile interrompere la lezione 

multimediale, uscire dal corso e riprendere a seguire dallo stesso punto 

- Stampa  dei materiali del corso: è possibile scaricare e stampare i documenti di 

approfondimento e tutta la modulistica 

- Forum on - line: spazio di discussione per condividere problematiche, dubbi ed 

esperienze con gli altri partecipanti e con gli esperti 

- Supporto tecnico del Tutor:  il Tutor è a disposizione per qualsiasi chiarimento o 

spiegazione aggiuntiva di tipo tecnico 

 

 

METODO DI FORMAZIONE  

Il programma di Autoformazione  è basato su una metodologia di tipo 

content+support : vengono messi a disposizione tutti i materiali formativi audio -

video  e testuali ai quali si aggiunge il supporto del tutor e dei docenti  (via mail e 

forum) per rendere l'apprendimento più facile, veloce ed efficace. 

 

PREREQUISITI DI SISTEMA  

Hardware  

Pentium 266 Mhz o superiore 

64 MB di memoria Ram Risoluzione video 800*600 a migliaia di colori o superiore, 

scheda sonora con casse acustiche 

Software  

Windows /NT/XP/VISTA successivi, Explorer 7.0 superiore o Mozilla /Firefox 1.5 

superiore 

Macromedia Flash Player 10, Acrobat Reader (plugIn gratuiti ï se non sono mai stati 

installati sul proprio pc vengono scaricati direttamente in piattaforma e-learning, in 

maniera automatica) 

Internet:  connessione, consigliata ADSL 
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COSTO  

Il costo del corso on-line è di ú 50,00 (Iva esclusa)  

 

Per acquistare on - line il corso, vai alla pagina:  

http://shop.dataufficio.com/infoarticolo.php?idarticolo=5132  

 

CONTATTI  

tutor@dataufficio.com 

Tel. 06.71.057.584 

 

 

 

http://shop.dataufficio.com/infoarticolo.php?idarticolo=5132
mailto:tutor@dataufficio.com

