C.E.PER. ALPUJARRA ASIGNATURA: RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRABAJO

TEMA 6: TIPOS Y TECNICAS DE COMUNICACION

1 LA COMUNICACION

Definicion: La comunicacion es el proceso a traves del cual se produce un intercambio
de informacion entre dos 0 mas personas, ya sea a traves del lenguaje o por otros medios.
El emisor busca despertar una reaccion en el receptor.

En el proceso de comunicacion intervienen cinco elementos béasicos:

1.1 Comunicacion verbal
Definicion: Es el modo de transmision de mensajes que el ser humano efectia de manera
mas consciente. Este tipo de comunicacion se puede realizar de dos maneras:

» Oral: palabras habladas y signos orales.

» Escrita: representacion grafica de signos
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1.2 Comunicacion no verbal
Definicion: Se realiza a través de signos no linguisticos de gran variedad: imagenes,
gestos, movimientos corporales, etc.

Entre los sistemas de comunicacion no verbal se pueden destacar:

EL LENGUAJE CORPORAL EL LENGUAJE ICONICO
Es inconsciente. Los gestos, el tono de voz, Engloba muchas formas de comunicaciéon no
los movimientos, la ropa, etc. forman parte verbal. Como ejemplos destacan el codigo
del mensaje en el proceso de comunicacion. Morse, las sefiales de tréfico, el lenguaje de los
De estos aspectos se ocupa la kinésica, que sordomudos o las sefiales de los arbitros
es la parte de la teoria de la comunicacién  deportivos. Para entender estos tipos de lenguaje
que estudia los gestos y los movimientos del también es necesario conocer 10s respectivos

cuerpo como medios de expresion. cadigos.

2 LA ESCUCHA ACTIVA

Definicion: Es el esfuerzo fisico y mental por parte del receptor para entender la totalidad
del mensaje que recibe del emisor, atendiendo tanto al lenguaje verbal como al no verbal.
Implica una atencion y concentracion plenas por parte del receptor, lo cual le capacita
para entender lo que ha dicho el emisor y demostrar, mediante la retroalimentacion, que

su mensaje ha sido bien interpretado.
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2.1 Reglas bésicas y obstaculos de la escucha activa
v" Prepararse el tema que se va a tratar.
v" Crear un clima adecuado para el proceso de comunicacion.
v Aceptar a la otra persona sin prejuicios.
v Invertir el tiempo necesario para escuchar la totalidad del mensaje.
v" Escuchar con empatia.
v' Evitar las posibles distracciones.
v No adelantar conclusiones.
v Resumir de vez en cuando lo que se ha dicho (retroalimentacion).

v Si es necesario, preguntar las posibles dudas al emisor y tomar nota.

Estos son los principales_obstaculos que interfieren la escucha activa:
= Laimpaciencia o impulsividad en la escucha.
= Lapasividad en la escucha.
= Laemision de juicios sobre lo que se escucha.
= Laansiedad.
» La subjetividad.
= Larepeticion parcial o integra, por parte del receptor, del mensaje transmitido

por el emisor, para dar sus propias opiniones.
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2.2 El lenguaje corporal durante la escucha activa

La postura del receptor es especialmente importante, ya que, mediante el lenguaje
corporal, este debe dar a entender al emisor que le estdn escuchando activamente.

Dada la dificultad de fingir el lenguaje corporal, este puede ofrecer pistas muy valiosas
sobre las intenciones de los interlocutores. Es posible mentir de palabra, pero casi siempre
habra algo en la postura del emisor que lo delate al producirse una incongruencia entre

los gestos.

3 DINAMICAS QUE FAVORECEN LA COMUNICACION EN EL TRABAJO
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