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Principal objetivo del médulo

El objetivo principal de este modulo es ayudar a las personas a entender qué
son las habilidades de comunicacion efectiva, la importancia de las habilidades
de comunicacion y los tipos y principios de la comunicacion efectiva.

Objectivos del modulo
- Aprender los fundamentos y el tipo de habilidades de comunicacion

- Comprender |la importancia de las habilidades de comunicacion en el trabajo y
el liderazgo

- Aprender los principios para una comunicacion eficaz
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B yema “El arte de la comunicacion es
~ ¥ ellenguaje del liderazgo.”

65
-/

— James Humes
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¢Queé son las habilidades comunicativas?

La capacidad de una persona para
transmitir informacion e ideas de forma
eficaz, lo que significa que la comunicacion
es una actividad o proceso de
sentimientos o de dar ideas y expresar
informacion e instrucciones a las
personas.

Este proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comision Europea en el marco del Programa Erasmus+.
La Comision Europea y la Agencia Nacional de Francia no se hacen responsables del uso que pueda hacerse de la informacion contenida en él.



* X % Cofinanciado por el =
programa Erasmus+ -
e de la Unioén Europea
¢Quée son las habilidades comunicativas?

.. " La comunicacion eficaz es el proceso de enviar un
mensaje de tal manera que el mensaje recibido
sea lo mas parecido posible al mensaje deseado”

- R.W. Griffin
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¢Queé son las habilidades comunicativas?

La American Management Association (AMA) definio6 diez puntos que describen la comunicacion eficaz:
"Se dice que una comunicacion es eficaz por los siguientes diez mandamientos:
La idea clara sobre los temas y el receptor de la comunicacion.

Determinacion del proposito.

Comprension del entorno de la comunicacion.

Planificar la comunicacién consultando a los demas.

Considerar el contenido del mensaje;

Concienciar al receptor del valor de la comunicacion.

Que haya una retroalimentacion por parte del receptor.

Definir adecuadamente, si los mensajes de comunicacion son de importancia a corto o largo plazo.
Todas las acciones deben ser adecuadas para la comunicacion.

Escuchar bien".
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Tipos de comunicacion
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Tipos de comunicacidn

- \ e Escrita -
e Enla que se e en el que se

escucha a una observa a una
e Enla que se lee
persona para R personay se
su significado "
entender su infiere su
significado significado.

e Verbal \ / e NO verbal
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Comunicacion Verbal

La comunicacion verbal tiene que ver con el
lenguaje, tanto escrito como hablado. il

La comunicacion verbal es el proceso de
utilizer palabras para enviar un mensaje

©

La comunicacion verbal puede ser oral y
escrita tambiém

La comunicacion oral incluye el uso de la
vozy el discurso para transmitir un
mensjae

La comunicacion verbal escrita puede
ser texto, cartas, sms, correo electrénico,
etc.
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Comunicacion Escrita

La comunicacion escrita implica
cualquier tipo o medio de interacciéon
que incluya el uso de la palabra escrita.

El método mas popular de comunicacion
empresarial es la comunicacion escrita.

‘Por "comunicacion escrita" se entiende
el envio de mensajes, ordenes o
instrucciones por escrito.

La comunicacion oral incluye el uso de la
voz y el discurso para transmitir un
mensaje

Un documento escrito conservado

adecuadamente se convierte en un

registro permanente para futuras
consultas
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Comunicacion no verbal

Proceso de generacion de significado
utilizando un comportamiento distinto
al de las palabras.
La comunicacion no verbal es el proceso
de enviar un mensaje con el uso del
lenguaje corporal

Asentir con la cabeza, para el mensaje de
confirmacion, saludar con la palma de la
mano para saludar, etc.

Una parte sustancial de nuestra
comunicacion es no verbal.

Las expresiones faciales son
responsables de una enorme proporcion
de la comunicacion no verbal.
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La importancia de las habilidades de comunicacion en el

Las habilidades de comunicacién
tienen un papel esencial en el dia a
dia de cada empleado y son una parte
fundamental de cada lugar de
trabajo.

[ ]
tra baj O El lugar de trabajo debe ser un sitio que

promueva la comunicacién abierta y clara
entre los empleados de la empresa para
gue los procesos de trabajo se desarrollen
con eficacia.

Cada dia los empleados envian, reciben vy
procesan mucha informacién, dentro de sus
empresas, Yy las habilidades comunicativas
efectivas de los empleados contribuyen
significativamente en la calidad de los resultados
del trabajo.
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La importancia de las habilidades de comunicacion
en el lugar de trabajo

Utilizacion adecuada de los

recursos % /Clﬁ
NV/S| Crea satisfaccién laboral
"

Formacion de relaciones \ \

Aumento de la
productividad
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Habilidades de comunicacion para un liderazgo eficaz

* La mayor ventaja de los lideres son sus habilidades y capacidades para influir y persuadir a los
demas para que les ayuden y les sigan en la consecucion de los objetivos que los lideres se han
marcado.

* Los lideres son responsables de la consecucidon de los objetivos de la organizacion y de la mejora
del rendimiento de la misma en su conjunto.

* La comunicacion eficaz permite al lider dirigir todo el proceso de trabajo.

* La capacidad de comunicacion eficaz ayuda al lider a establecer relaciones, crear confianza y
animar a los demas a seguir al lider.
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Habilidades de comunicacion para un liderazgo eficaz

. La comunicacién del
liderazgo es un
proceso complejo
gue comienza con el
desarrollo de una
estrategia para
comunicar, escribir
con precision y luego
hablar con eficacia
para controlar las
situaciones dificiles
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Habilidades de comunicacion para unliderazgo eficaz

La comunicacion del liderazgo tiene tres aspectos principales:

Directivo

® |os aspectos de la comunicacién

s N\ —\

* Los aspectos basicos de la

comunicacién (enfoque,
redaccion y expresion oral), son
las habilidades individualizadas y
se requiere ampliarlas, para
dirigir y gestionar grupos o
equipos mas grandes.

_/

Nucleo

e La comprension cultural expresiva,
la escucha paciente, la gestion de
equipos y las reuniones de equipo,
la facilitacion de la formacion vy la
tutoria son las habilidades que
ayudan a gestionar grandes grupos
y son aspectos de gestion de la
comunicacion del liderazgo

J

corporativa son las habilidades
requeridas en niveles mucho mas altos
de liderazgo, y existe la necesidad de
interactuar con una esfera externa,
habilidades que son mas necesarias:
mantener las relaciones con los
empleados, la comunicacién durante
el cambio y las crisis, las asociaciones
con los medios de comunicaciony la
construccién de la imagen.

J

Corporativo
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Las 7 Cs de la Comunicacion
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Las 7 Cs de la Comunicacion

Integridad Concision Consideracion

Claridad Concrecion Cortesia

Correccion
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“Communication works for those who work at

e V14
it.
JOHN POWELL
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iComprueba tus conocimientos!

1. Las habilidades de comunicacion pueden definirse como la capacidad de una persona para transmitir informacion e
ideas de forma eficaz, lo que significa que la comunicacidon es una actividad o proceso de sentimientos o de dar
ideas y expresar informacion e instrucciones a las personas.

a) Verdadero

b) Falso

2. éCuantos puntos ha definido la American Management Association (AMA) para una comunicacién eficaz?

a) 5
b) 7
c) 10

Este proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comision Europea en el marco del Programa Erasmus+.
La Comision Europea y la Agencia Nacional de Francia no se hacen responsables del uso que pueda hacerse de la informacion contenida en él.
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3. éCuadles son los tres tipos basicos de comunicacion?
a) Verbal, escrita, no verbal
b) Mensaje, hablado, escrito

c) Verbal, Gestual, No verbal

4. Las habilidades de comunicacion no tienen un papel esencial en la vida cotidiana de cada empleado y no son una parte
fundamental de cada lugar de trabajo.

a) Verdadero

b) Falso

5. Las 7 Cs de la Comunicacion son:

a) Integridad, Concisién, Consideracion, Claridad, Concrecion, Cortesia, Correccion
b) Creatividad, Concisidon, Consideracioén, Claridad, Concrecidn, Cortesia, Correccion
c) Valor, Concisién, Consideracion, Claridad, Concrecion, Cortesia, Correccion
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Respuestas:
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