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Mi comunicacion
Intermedios

Fortalece tu forma de comunicarte con los comparieros, organiza tu comunicacion de la mejor manera
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Mi comunicacion
Gerente

Refrescar los principios de la comunicacion, integrando el mundo digital de la mejor manera. Conviértase
en un patrocinador de la comunicacion efectiva, rdpido y organizado en su puesto y con sus comparieros.
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¢Por qué volver a hablar de comunicacion?

Communication

other activities

@

Podemos decir que dedicamos una parte sustancial de
nuestro tiempo a comunicarnos, en las diversas formas
que tenemos a nuestra disposicion. No es una actividad
en si misma, sino preparatoria para casi todo lo que
hacemos.

COMMUNICATION

mode

availables

&

Ahora veamos una secuencia de métodos de
comunicacién que usamos a diario.

CHAT MESSAGE

PRESENCE

Entre los diferentes métodos que tiene a su disposicion,
¢cudles utiliza con mas frecuencia?

"_- SHORT AUDIO E-MAIL MESSAGE AL, Xmm EETIN T e /
s.umn MESSAE/E; _:E;_o_;’ :?:!;J ) r;\-lt-‘,‘gj ,' q#
100% of your communications '
12
Tratemos de entender la dinamica, observando la
evolucién de los medios de comunicacion.
(CHAT MESSAGE
SHORT AUDID E-MAILMESSAGE  CALL !m[" EETIN | FRESEN':YE
‘SHORT MESSAGE = ;?;L;J ais L-Lhd,.ﬂ ,! qf’?
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DYNAMICS
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How much
has your way ]
of communicating
in the digital world

¢Cuanto ha cambiado tu forma de comunicarte en el
mundo digital?

changed? ,
¢(Cuanto ha cambiado la forma de ser de tus
interlocutores habituales?
How much
has the way )

of communicating
of your usual interlocutors
changed? ,

@

Cuando trabajamos junto a un colega o discutimos lo
que es mejor hacer, escribiendo noticias en las redes
sociales o respondiendo una llamada telefénica,
explicando nuestra posicién a un cliente o proveedor, en
una reunién remota o durante una sesion de trabajo,
hablando con colegas y resolviendo un problema por
teléfono o con un mensaje.

Es tan frecuente que automaticamente utilizamos el

PRESENCE PRESENCE PRESENCE CALL
R e e ””C“:E;‘““ método que mas nos conviene, el mas facil, pero quizas
[
ll !, w Sy no siempre el méas correcto.
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muy bien: El grado de comunicacién. El grado de
interaccioén. El tiempo requerido.
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Si nos preguntaramos a priori cual es el resultado que
realmente nos gustaria obtener, podria ser mas facil
identificar el grado de comunicacién, interaccion y
tiempo, eligiendo el medio en consecuencia.

COMMUNICATIVE NEEDS

SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE  E-MAILMESSAGE SHORTAUDIO  oh- VIDED e

PRESENCE
INTERVIEW  MEETING

TS T em uE e

OBSERVING

TALK - LISTEN

Cada uno de los medios disponibles determina la fuerza
comunicativa: Escribir y leer, Hablar y escuchar, Para
observar.

COMMUNICATIVE NEEDS
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OBSERVING
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El tiempo requerido para la comunicaciéon puede
determinar el grado de calidad.

‘SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE E-MAIL MESSAGE SHORTAUDIO  CALL WTERVEW  MEETD
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COMMON

MOMENT

Para la eficacia de la comunicacién, no podemos ignorar
el contexto en el que se produce. Cada uno de nosotros
tiene compromisos, momentos mas o menos adecuados
para leer un correo electrénico, recibir un mensaje o una
llamada telefénica. Ocupa un espacio comun, que debe
estar disponible en ambos lados. Pensar en la persona a
la que nos dirigimos y en su vida cotidiana nos ayuda a
elegir el medio a utilizar.

communication How important it is to me/him-her

Interaction Need for feedback

Time Adequate time for result

@

El grado de comunicacién determina qué tan importante
es el mensaje para mi o para el interlocutor. El grado de
interaccion define si necesito informacién para
completar la comunicaciéon. El tiempo necesario y
suficiente para satisfacer el grado de importancia del
resultado.



¢;Cudles son las dindmicas que guian nuestra

comunicacion?

"To communicate
means to allow
the interlocutor

to have

the best conditions

to make a decision

and/or take action
as well as possible"

Comunicar significa poner al interlocutor en las mejores
condiciones para tomar una decision, o para actuar de la

mejor manera.

Your
Interlocutor

Actions
consequent

Esta oracion contiene la esencia de comunicar.

THE WRITING PROCESS

L]

Escribir de forma rapida y eficaz, a través del proceso de

escritura.

@ § O

THINKING WRITING READING

@

3 son los pasos importantes: Pensar, Escribir, Leer lo

que escribimos.
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Pensar significa hacerse 2 preguntas: ¢Qué quiero
obtener como resultado con esta comunicacion? ¢Cual
creo que es el medio mas adecuado y eficaz?
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Durante una reuniéon, cada vez que recibimos un
mensaje interrumpimos el flujo de trabajo, no solo de
nosotros, sino de todas las personas presentes en la
reunion. Esto alarga el tiempo, o no permite alcanzar los
resultados preestablecidos para la reunion.

READ
& WRITE

&
B

- INTERRUPTIONS
+ PERFORMACE

+ QUALITY TIME

&

En resumen, cualquier tipo de interrupcion reduce
nuestro rendimiento. Por supuesto que no podemos
evitarlos todos, pero limitarlos es algo que puedes hacer.
Significa querer cuidar tu rendimiento y la calidad de tu
tiempo de trabajo.
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