UNIDAD 2: ‘
COMUNICACION

E INFORMACION



QUE APRENDEREMO;

ocesidad y utilidad que tiene la comunicacion dentro y

x Conocer lan
fuera de la empresa.
ivo eficaz, utilizando el lenguajey

x Sagber realizar un proceso comunicat
los medios mMas adecuados.

y desarrollar reuniones de trabajo cuando hay que tomar

fectan a los objetivos generales de la empresa.
as situaciones dificiles entre el personal de
6n y ufilizar las técnicas necesarias para

x  Programar
decisiones que a

x |dentificar los conflictos y |
un departamento O seccl

resolverlos.




CRITERIOS DE EVALUACION:

Se identifican los clementosy las etopas de un proceso de
comunicaciény aplica el protocolo de comunicacion verbaly no verbal,
presencialesy no presenciales.

Se detectan las interferencias o barreras de la comunicacion deun
mensaje y aplica las acciones correctoras necesarias.

Se practica pard fransmitir informacion con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respetoy con sensibilidac

Se identifican los aspectos mas significativos que fransmiten la imnage
corporativaen las comunicaciones institucionalesy promociono\es de
la organizacion.




INFORMACION:
contenido basico del
mensaje que se
transmite de forma
involuntariao
inconsciente.

COMUNICACION:

proceso intencionado de
transmision de
informacion que provoca
una reaccion de respuesta.

2.1

INFORMACION ¥
COMUNICACION




/ \MACION CTlIIlENlINII
lINlCIl DIRECCION (NO HAY
RESPUESTA)

MIENTRAS QUE
LA COMUNICACION ES LA
TRANSMISION BIDIRECCIONAL
DEL MENSAJE




CON LA INFORMACION:

Se recibe el mensaje, no se comparte.
Tiene un Unico sentido.

La informacion es un componente de la
comunicacion.




CON LA COMUNICACION:

x Se intercambia mensaijes.
x La transmision de informacion es bidireccional.

x El receptor emite una respuesta.




EL PROCESO COMUNICATIVO:

Barreras

J | 1 | 1 1° PREPARACION DEL MENSAJE.
CaaificRelan Decodificacion'sp 2° CODIFICACION DEL MENSAJE.

L,

3° ENVIO DEL MENSAJE.

4° RECEPCION DEL MENSAJE.

CONTEXTO 50 INTERPRETACION DE CODIGO

Feed-Back

(DECODIFICAR).

“Lo mas importante en la comunicacion . anaLisis v COMPRENSION DEL

es saber escuchar lo que no se dice. ororeseteleres

- Peter F. Orucker. 7° RESPUESTA AL MENSAJE RECIBIDO,



CARACTERISTICAS

CLARIDAD
PRECISION
OBJETIVIDAD
OPORTUNIDAD
INTERES

FACILMENTE
DECODIFICABLE

LA INFORMACION DEBE
SER PRECISAY
COMPLETA

VERAZ, AUTENTICO, LO
MAS IMPARCIAL POSIBLE

TRANSMITIRSE EN EL
MOMENTO PRECISO

RELEVANTE PARA LOS
INTERLOCUTORES



[p

D

KL

-,.é’

DE LA COMUNICACION

¥



ASOCIADAS AL ASOCIADAS AL

CONTEXTO O ASOCIADA AL
EMISORY
ENTORNO RECEPTOR FEEDBACK

ASOCIADAS AL ASOCIADA AL
CANAL c6DIGO




EJEMPLOS DE BARRERAS:

Trabajar en ambientes
que no rednen las Perturbaciones o

condiciones de interferencias que
comodidad adecuadas. distorsionan el mensaje

deseado.

Mala eleccion del
momento para iniciar la
comunicacion.




EJEMPLOS DE BARRERAS:

Emisor que utiliza
términos que el receptor
no conoce.

Emision de un mensaje en
un idioma diferente.

Sin una informacion de
vuelta, la comunicacion
queda incompleta. Se

puede pensar que el
mensaje fue comprendido
sin ser asi.




EJEMPLOS DE BARRERAS:

Falta de empatia. Cansancio, distraccion..

Prejuicios y estereotipos.  Efecto Pigmalion.

Efecto Halo o primera
impresion.




@
VA Cunﬂpo HABLAMOS CON UN COMPARERO?

[
VA Cunﬂpo SALUDAMOS CON LA MANO?

& Cunnpo MIRRMOS UN ESCAPARATE?

@
VA CIIIINDO ESCRIBIMOS UN WHATSAPP?



LENGUAJES ¥ TIPOS DE COMUNICACIO :

VERBAL (ORAL Y KINESICO ICONICO
ESCRITO) (CORPORAL) (GRAFICO)




CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACIGN ORAL;

° IADE
1° CADUCIDAD DEL  2°|MPOSIBILIDAD DE EA g&gggém
MENSAJE. COMPROBACION

POSTERIOR. SELECTIVA.

2 S° RECTIFICACION
|4r: ;EES&?/AA\UMENTAOON o R




................

+ PERSONALES.
+ IMPERSONALES.
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2.2.1. FLUIOS ¥ TIPOS DE COMUNICACION INTERNA

Segun su dmbito:
+VERTICAL (JERARQUICA):

- DESCENDENTE.

- ASCENDENTE.

+ HORIZONTAL.

Segun su canal de transmision:
- OFICIALES.
- NO OFICIALES.
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<CZ 2.3. REUNIONES DE TRABAJO

¢ Por qué se celebra una reunion de trabajo?

El objetivo de cualquier reunion es
intercambiar ideas e informacion.

- PREPARACION &%

ETAPAS DE UNA REUNION: 4 - DESARROLLO
— CONCLUSION 2:">




ANALISIS DE FIJACION DE CALCULO DE
NECESIDADES OBJETIVOS COSTES

DURACION NUMERO DE
DE MATERIALES ASISTENTES
FIJACION DE DISENO DE LA
FECHA, HORAY CONVOCATORIA

LUGAR



TIPOS DE REUNIONES:

ORDINARIAS Reuniones rutinarias y programadas.

EXTRAORDINARIAS  Asuntos de caracter de urgencia.

INFORMATIVAS Herramienta para ofrecer informacion sensible,
anunciar cambios o desmentir informaciones.

NEGOCIACIONES  Ppersigue la toma de decisiones acordadas en
quérum.

CONSULTIVAS Trata de conocer las diversas opiniones.




ACTIVIDAD:

4. ;Qué tipo de reunion recomendarias ante cada uno de los
siguientes casos planteados?:

a) El nivel de productividad del equipo no es el estimado.
Se requiere investigar la razén de la baja productivi-
dad.

b) Se ha despedido a un trabajador del equipo por su
impuntualidad y sus faltas repetidas e injustificadas.

¢) Las ventas del periodo han sido menores que las esti-
madas y, con ello, los ingresos. Hay que analizar las
posibles causas del problema.

d) Al realizar un estudio de mercado acerca de nuestro
nuevo perfume, se ha comprobado que el frasco pesa
demasiado, lo que supone modificar el envase.

e) La Direccidn de la empresa baraja la posibilidad de cam-
biar el horario de atencion al cliente, pero antes cree
conveniente contar con la opinidn de sus trabajadores.

f) Se ha producido una averia en la red eléctrica y se ha
perdido parte de la informacion contenida en los orde-
nadores de la empresa, por lo que es necesario buscar
una solucion urgente al problema.

5. Lee y comenta con tus companeros en clase el articulo

8 pasos para una reunion de trabajo exitosa. Puedes encon-
trarlo en este enlace web:

http://mba.americaeconomia.com/articulos/reportajes/
8-pasos-para-una-reunion-de-trabajo-exitosa




2.4. REGLAS PARA UN REUNION EFECTIIS

* EVITAR DIVAGACIONES.

*  NO PERMITIR CONVERSACIONES PARTICULARES.,
*  NO PERMITIR LAS CONFRONTACIONES.

« EVITAR QUE SE UTILICEN FRASES INSIDIOSAS.

- ESCRIBIR TODO LO QUE SE DICE EN CADA SESION (ACTA).
- FACILITAR LA ESCUCHA ACTIVA.
- ENTAR MSPROTAQOMSMOS. - ACUERDOS ALCANZADOS.

«  RESUMIR LA REUNIOW: s - PLAZOS DE EJECUCION.
- RUEGOS ¥ PREGUNTAS.

= PUNTOS TRATADOS.
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PROPUESTAS SOBRE MANEJO DE SITUACIONES DIFICILES;

- EL SILENCIO:

En el supuesto de silencios prolongados realizar una recapitulacion del orden y
asegurar la comprension de lo tratado.

- EL CIRCULO VICIOSO:

Discusion que gira en trono a un circulo vicioso o parece que ha llegado a un punto sin
salida. Es necesario crear un PUNTO MUERTO vy llegar a consenso repasando los
argumentos contrapuestos. Para ello se solicitara una votacion a mano alzada o secreta
(sobre cerrado).

- EL ABURRIMIENTO TERMINAL:

Es necesaria la programacion de una pausa, fijando una duracion, y retomar la reunion
recapitulando lo tratado antes de la interrupcion.




2.5. FL ACTA DE LA REUNION
- DOCUMENTO ESCRITO QUE #%
RESUME LOS TEMAS TRATAD{
Y ACUERDOS ADOPTADOS.
~ DEJA CONSTANCIA ¥ DA .{\ =  -
VALIDEZ /1 LOS ACUERDOS &=
- SE RECOGEN EN UN llBRO | ——
DE ACTAS V SE UALIDAN EN REGISTROS (MERCANTIL, DE
L/ PROPIEDAD, UNIVERSIDAD...)
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¢QUIEN SE ENCARGA DE ELABORAR EL ACTA DE REUNION?

- EL/LA SECRETARIO/A:

Toma nota de los aspectos mas importantes de la reunién, apoyandose en
los puntos tratados del ORDEN DEL DIA.

Generalmente se realiza la redaccion del acta a la finalizacion de la sesién o
pocos dias después.

Se suelen utilizar medios de grabacion de audio para un respaldo posterior.

El acta es un breve resumen de las cuestiones mas importantes, casi nunca
son actas literales que recogen todo lo comentado en la reunion.




*Nombre de la entidad. RMI"'U p[l ”CT”

*NUmero de la sesion.

*Fecha, hora y lugar. (PRESENTE I”DIC”TI”O)
*Asistencia:

» Personas que asisten: nombre, apellidos y su cargo

» Personas que no asisten: nombre, apellidos y cargo

*Orden del dia.

*Aprobacion del acta anterior.

*Desarrollo de la sesion.

*Acuerdos o toma de decisiones.

*Pie de acta:

* Fin de sesion: "Sin mas asuntos que tratar, el presidente levanta la
sesion a las X horas"

« Cargo y firma aquellos que han presidido la sesion

*Anexos (opcional)




