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Unidad I

Componentes de la imagen.



Actividad permanente, ejercida mediante el dominio
de un saber especializado que sirve de medio de
vida, pero además determina el ingreso a un grupo
social determinado.
Es decir se refiere al empleo o trabajo que alguien
ejerce y por el que recibe una retribución económica.

Persona que ejerce su profesión brindando bienes y
servicios con disciplina y compromiso, garantizando el
resultado con calidad de excelencia.
Otorgar las capacidades, conocimiento y habilidades
necesarias para dicha actividad específica



Lo que yo muestro trabajando, como soy y como me siento en mi trabajo, es decir; la imagen
o impresión que muestra una persona sobre sí misma en el ejercicio de su profesión

Objetivos de la proyección profesional

1. Equilibrio entre la integridad personal con 

lo profesional

2. Higiene y salud

3. Mayor competividad globalizada 

4. Crecimiento profesional

5. Seguridad personal y profesional 



Podemos decir que una buena presencia
física depende básicamente de dos factores:

La forma de caminar y la postura.

Al tomar conciencia de que con el simple 
acto de caminar estamos comunicando 

un gran número de mensajes.

Algunas características 

Transmite mensajes de lentitud,
pereza, falta de energía, placidez
y despreocupación

La comunicación no verbal
sería la de prisa, angustia,
preocupación y desesperación.

El individuo viene caminando
con la vista ligeramente hacia
arriba, la cara alzada, el mentón
levantado, hace pensar que que
se cree superior



Por lo general, cargan su
peso en la parte inferior del
abdomen, las caderas y los
muslos en lugar de
distribuirse uniformemente
en todo el cuerpo. Este
patrón de distribución de la
grasa hace que sea un poco
más difícil perder peso.

ENDOMORFO (gordo)

Los mesomorfos no tienen que
preocuparse demasiado por lo
que comen y pueden ganar
masa muscular y perder peso
con bastante rapidez con
relativa facilidad, pueden
considerarse sanos con una
buena alimentación.

MESOMORFO (medio) Ectomorfo (flaco)

Es uno de los tres
somatotipos que se
caracteriza por la delgadez
y por la dificultad para
aumentar el volumen de
la masa corporal. El
metabolismo es más
acelerado.





La imagen personal es un estilo de ser, una forma de
actuar y que cada persona tiene la suya.

Representación de la personalidad a través de la forma
de vestir, hablar, caminar, saludar, hablar, postura y
gestos.

La regla de oro para transmitir una buena imagen es
que estemos a gusto y seguro de sí mismo, que
contribuye y mejore el desarrollo personal.

Es importante cuidar la imagen personal: porque sin pronunciar ninguna palabra, podemos
transmitir información e imprimir una imagen en la mente de la persona con la que interactuamos.
Hay que tomar en cuenta lo siguiente y tener coherencia.



Se refiere a la forma en que una persona trata de
entender el mundo en que viven, es la forma en
que una persona se forma juicios y hace
conclusiones sobre las características y los
motivos de los demás.

La imagen producirá un juicio de valor en quien la
concibe, por lo que su opinión se convertirá en su
realidad. Es la opinión que los otros tienen de
nosotros como consecuencia de los estímulos que
yo les envío como el vestuario.



La forma de vestir es una de las piezas que conforman
la carta de presentación de los profesionales y una de
las más determinantes a la hora de triunfar en una
compañía. Sin embargo, hasta el vestuario más
exclusivo no tiene sentido si la actitud de quien lo
porta no proyecta liderazgo y personalidad

La seguridad y confianza que proyecte un profesional,
deberá venir respaldada por sus logros académicos, no
por la marca o el color de ropa que esté usando. “Si no
se demuestran los conocimientos técnicos básicos o
su experiencia, de nada sirve vestir un traje de alta
costura.





Es recomendable el cuidado a nuestra 
imagen personal, atención y tiempo 

invertido a la experiencia física, vestimenta, 
el lenguaje oral, escrito y generalmente 
producir esa satisfacción y bienestar. 

1. El pensamiento antes de la oralidad

2. Cuidado al momento de escribir

3. Limpieza y decoro en la vestimenta

4. Uso de saludos y frases de cortes, de respeto y amabilidad

5. Baño regular  



Sin embargo, se tiene en cuenta que

cada estilo tendrá una peculiaridad y

hay que saber que colores vestir en

base a nuestro cuerpo y color de piel, lo

más recomendable es que piensen y

combinen para averiguar que les

queda mejor.

“tres prendas bien definidas y combinadas pueden hacer milagros”.

Es aquella que se usa en diferentes contextos distintos a los labores o
instituciones, como eventos, festivales, casa, etc. Reflejan relajación, gustos,
comodidad, moda y preferencias.



Vestir es cubrirse el cuerpo con costuras de tela/piel u otros elementos a fines de
evitar la desnudez total y generalmente ornamentada (con adornos).

Vestimenta profesional para mujeres 
CORRECTO

Δ Todo tipo de camisas y blusas con
color: azul, gris, negro, café

Δ Pantalones y faldas de tipo sastre

Δ El largo de la falda debe ser a la
altura de la rodilla

Δ Maquillaje discreto y natural

Δ Zapatos cerrados, preferentemente
con tacón moderado.

INCORRECTO 

Δ Faldas cortas

Δ Sandalias, ni zapatos deportivos

Δ Prendas brillantes, transparente o
tonos metálicos

Δ Tirantes

Δ Tops

Δ Maquillaje cargado



Vestimenta profesional para hombres 

CORRECTO 

Δ Camisas manga larga lisas de un
solo color, con rayas o cuadros en
colores azul, gris o negro

Δ Corbata en color anterior

Δ Pantalones tipo sastre, gabardina

Δ Playeras tipo polo o camisas manga
corta

Δ Zapatos cerrados con o sin agujeta,
hechas de piel o sintético

Δ Arreglo del cabello, bigote o barba

INCORRECTO 

Δ Prendas llamativas

Δ No usar calcetines

Δ Playera sin cuello

Δ Zapatos de tela o deportivos

Δ Ropa deportiva

Δ Mezclilla







ÉTICO:

Las instituciones no tienen reglas
para la vestimenta, depende de la
consciencia moral del profesional

DEONTOLÓGICO:

Existe una obligación normativa de
vestir y no depende del profesional,
sino del profesionalismo



El saludo, junto con el contacto visual y la sonrisa,
son nuestra mejor tarjeta de presentación. En la
antigüedad el saludo era una señal de paz.
Originalmente el contacto se hacía llevando la
mano hasta el antebrazo para demostrar que no
se guardaba ninguna arma bajo la manga.

Conservar la mano limpia y libre de sudor 

Extender ampliamente la mano derecha con el pulgar hacia arriba y el resto de los 
dedos juntos

Deslizar la mano de la del otro hasta que se produzca el contacto completo 

Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la mano del otro un par de veces. 



En América del Sur, predomina el carácter latino y
social del saludo, y es muy utilizado, del apretón
de manos, los besos entre personas, incluso entre
los caballeros, los abrazos y otras formas de
expresión del saludo más cercanas.

En España, los besos son muy habituales en los
saludos, no solo en el ámbito social o familiar,
sino en el laboral.

Si hablamos de países Orientales, podemos
destacar a Japón, por sus valores y arraigadas
ceremonias tradicionales aún en vigor actualmente,
prevalecen los saludos sin contacto físico; el saludo
más habitual es una leve inclinación de cabeza
como muestra de respeto por la otra persona



Saludar en Marruecos es costumbre que los
hombres se den la mano y las mujeres den 3
besos. Las mujeres no saludan a algunos
hombres ni siquiera con la mano, sobre todo, si
visten de forma tradicional ya que no es
costumbre tocar a la mujer.

El saludo en India es similar al de Tailandia, en
India se colocan las manos juntas en una
posición de oración con los dedos apuntando
hacia arriba para después hacer una leve
inclinación y decir "Namaste”



El saludo en el Tíbet se saca la lengua al
saludar, aunque en occidente nos resulte un
gesto muy antipático y de mala educación

Los italianos en el ámbito familiar y social
suelen dar dos besos en la mejilla, eso sí,
sin rozarla con los labios. Los italianos, a
diferencia de los españoles, ofrecen primero
la mejilla izquierda.





Son modelos de comunicación que estimulan la eficacia de
la toma de decisiones y contribuyen al éxito de los
resultados. lo cual se recomienda saber que:

Se selecciona en lugar y hora determinados. 

El objetivo de una reunión debe estar claro desde el principio. 

Si un tema puede resolverse sin reunirse, no cite a junta

Lista de temas para discutir. 

Definición del orden del día. 

Considere qué pasaría si no se celebra una reunión habitual. 

Reflexione sobre los motivos del éxito de una reunión y qué hace que a veces sea un fracaso. 



En este plano se deben considerar tres 
fases básicas: 

 Preparación 
 Desarrollo 
 Evaluación 

Este proceso debe ser integral para garantizar
el éxito de nuestras juntas de trabajo, tomando
en consideración que éstas cuestan tiempo y
dinero, por lo cual hay que llevarlas al cabo sólo
cuando sea necesarias, asegurándonos de que
sean concisas y productivas.

Los objetivos de una junta de trabajo son fundamentales para el logro de los objetivos
institucionales se debe contemplar el desglose de los detalles, la evaluación de los
objetivos institucionales y la evaluación de los objetivos personales.

Por eso resulta vital definir la finalidad de la reunión: 

 Informar 

 Educar 

 Resolver problemas 

 Tomar decisiones 

 Generar ideas 

 Decidir sobre una propuesta 



Los diferentes tipos de juntas de trabajo serán considerados en razón de la
urgencia, perfil de asistencia y objetivos, permitiendo catalogarlos en dos tipos:

Juntas informarles Juntas formales

El ejecutivo debe pensar qué tipo de junta de trabajo desea llevar al cabo para contar
con los recursos necesarios que permitan el cumplimiento de los objetivos fijados.

 Reflexionar sobre el tipo de reunión que necesita celebrar. 

 Convocar a los asistentes. 

 Elaborar el orden del día. 

 Preparar el lugar de la reunión. 

 Definir la ubicación de los asistentes. 

 Cuidar detalles 

 Promover las reuniones reducidas, pues evitan distracciones. 

 Conseguir apoyo técnico antes de la reunión. 

 Asegurarse de que hay acuerdo sobre el objetivo antes de iniciar. 

 Reiterar el orden del día si los asistentes se apartan de él.



Para la siguiente clase deberán realizar una
exposición (lámina, cartulina, diapositivas) donde nos
hables del tema de ti mismo, tú presentación del tema
que te agrade.

Tomando en cuenta el domino del tema, los ademanes,
la postura, manejo de público, gestos, contacto visual.



Una buena postura es más que pararse derecho para verse mejor. Es una parte importante
de su salud a largo plazo. El mantener su cuerpo en la posición correcta, ya sea que esté en
movimiento o quieto, puede ayudarle a evitar dolores, lesiones y otros problemas de salud.
Hay dos tipos:

La postura dinámica La postura estática

Se refiere a cómo se sostiene al moverse,
como cuando está caminando, corriendo o
al agacharse para recoger algo.

Se refiere a cómo se mantiene cuando
no está en movimiento, como cuando
está sentado, de pie o durmiendo.



La postura estando parados o sentados también se convierte en un 
código de comunicación

Si se encuentran en una junta de trabajo en la que el gerente de ventas va a 

presentar su propuesta y al dirigirse a todos ustedes, lleva las manos en los 

bolsillos del pantalón. Se dice, “que la gente no confiará en ti si no puede verte 

las manos cuando hablas... así que asegúrate de siempre tenerlas visibles, 

estando parado o sentado”



Mucho de nosotros hacemos gestos que sin darnos cuenta tienen un significado el cual
se le conoce como el lenguaje corporal, que ha sido objeto de varios estudios y también
origen de bastantes mitos como el que dice que el 93% de la comunicación es no verbal.

Son las principales, así que debes observar en cuál estás tú o cuál es la que más se asemeja



• Son buenos conversadores, saben escuchar, son 
encantadores, un poco infantiles e incluso un tanto 

excéntricos.  capaces de emitir mucha felicidad o tristeza, 
según sea el caso, porque no saben mentir con el cuerpo, 

así que cualquier incomodidad será más que notorio

Piernas separadas y los pies apuntándose de frente

• Son personas empáticas, amables en extremo al punto de 
negar sus propios beneficios con tal de satisfacer el de 
otros. Son exigentes y complicados con sí mismos. Son 
desordenados y les cuesta concentrarse, su capacidad 

de distracción es admirable.

Piernas separadas, pero talones juntos

• Destacan por su impaciencia, odian la tardanza. Son 
sensibles, inteligentes y no temen expresarse en público. 
así como levantar la voz para discutir. Ellos expresan todo 
lo que sienten, sea bueno o malo. Son personas sencillas, 

reservadas y tienen un apego por la naturaleza.

Piernas juntas

• Son personas ansiosas, que viven preocupadas 
por el mañana. Son persistentes, ambiciosas, 

observadores y están dispuestos a ‘fabricar’ su 
tranquilidad, para ellos es vital sentirse a gusto 

en el lugar donde esté, pero esta idea lo llevan al 
extremo porque no son capaces de quedarse en 

lugares donde sientan que los critican.

Con las piernas a un lado

• Son creativos, soñadores y amorosos. Destacan 
con su sola presencia, difícilmente alguien se 

aburrirá con ellos, tienen ideas nuevas (y locas) a 
cada momento. Les gusta viajar y aprender algo 
nuevo cada día. No temen dar el primer paso en 

cualquier situación, son osados y están 
dispuestos al cambio.

Pierna cruzada sobre otra pierna



Es el grado de aprecio que cada persona tiene sobre sí misma, haciendo una
reflexión objetiva de sus propias características físicas y emocionales

Existen dos componentes 

Es la forma en qué nos percibimos de
nosotros mismos, las ideas que tenemos
sobre los que somos

Son las palabras, definiciones que usamos
para describirnos y referirnos a nosotros
mismos, así como la descripción de
nuestras características personales



Unidad II

Acciones estratégicas para establecer 
la imagen personal



La imagen física como código de comunicación no 
verbal incluye no solamente las prendas de vestir

 El peinado
 El maquillaje 
 Los accesorios masculino y femenino

Como los aretes, collares, pulseras y bolsa,
incluyan también el cinturón, los zapatos, el reloj,
los anteojos y portafolios masculinos

Incluye la postura al pararse y sentarse y el
modo de caminar, la sonrisa y otros gestos, los
ademanes, el contacto visual y la conducta táctil,
aspectos que deberán estudiarse y saberse
manejar correctamente para poder ser
poseedores de una buena imagen personal.







Los códigos de comunicación no verbal que mandamos a través de nuestro cuerpo no sólo
nos sirve para ganar seguridad en nosotros mismos, sino para decodificar los mensajes
positivos y negativos que los demás no están enviando de manera inconsciente. Se
clasifican de la siguiente manera



Son la palabra en movimiento que deben
corresponder a la magnitud y acción de la palabra
oral de manera natural. son signos que dan
comunicación complementaria a las palabras,
llegando a veces a sustituirlas, como sería el caso
de levantar el pulgar para explicarle a alguien que
les fue de maravilla en su junta.



Nuestra cara, como ninguna otra parte
de nuestro cuerpo, puede controlar,
complementar o sustituir las palabras.
Yendo todavía más lejos, puede llegar a
contradecir lo que con palabras estamos
diciendo.

La sonrisa limpia y transparente que
inspira confianza. La sonrisa cautivadora
que genera atracción. La sonrisa es el
principal código de comunicación no
verbal que puede tener una persona
para transmitir confianza y hacer sentir
seguridad que a su vez provocará
confianza y generará credibilidad



Establecer un buen contacto visual con las personas que interactuamos equivale a
tener un sólido puente de comunicación entre dos lugares distantes. No hacerlo
produce una sensación de desconfianza, inseguridad, disgusto por el otro y hasta
falsedad. Establecer contacto visual significa vencer el miedo de conocer y dejar que
nos conozcan, porque cuando se entabla contacto visual se abre el conducto que
conduce al corazón, por eso genera confianza.



Cuando los individuos entran en contacto comienzan a observarse, consciente o
inconscientemente, y empiezan a tener reacciones provocadas por el respeto o la
invasión de sus espacios y por el hecho de ser tocados. Proxémica es el estudio de
todos aquellos aspectos de la comunicación no verbal que se refieren a la distancia
o proximidad física que existe entre las personas que están manteniendo una
comunicación.

 Distancia íntima. Muy cerca, hay contacto

corporal; lo más lejos está entre los 20 y 60 cm.

 Distancia personal. Lo más cerca que está entre

60 y 90 cm; lo más lejos, entre 1 y 1.5 metros.

 Distancia social. Lo más cerca está entre 1.50 y

2 metros, lo más lejos está entre los 2 y 4

metros

 Distancia pública. Lo más cerca está entre los 4

y 8 metros, lo más lejos está a partir de los 8

metros.



El ser humano promedio puede reconocer hasta
diez mil olores. Ciertas investigaciones indican la
existencia de siete olores primarios que son:

o Acre
o avinagrado.
o Alcanfor.
o Almizcle.
o Éter, como los líquidos para limpieza en seco.
o Flores.
o Menta.
o Podrido.

El olfato también condiciona el comportamiento de los seres humanos y existen
culturas muy sensibles a determinados olores, en especial a los relacionados con el
cuerpo. Es por eso que encontramos un sinfín de olores ambientales que persiguen
eliminar estos olores corporales, en especial en áreas cerradas.



Es el lugar donde se construye el hablante y se
ejercita la lengua para significar el mapa
enunciativo de las relaciones humanas. En la
palabra se marca la huella de nuestra
personalidad y se desdobla la actitud del texto
que siempre establece un particular sentido
relacional con los destinatarios.

El uso de la lengua y sus efectos son
detonadores de percepciones intelectuales o del
juicio, afectivas o de sentimientos y volitivas o de
la voluntad que establecen la distancia o
cercanía del hablante con el texto y su entorno
de impacto.









Introducción: representa la ventana del mensaje en la cual debe establecer una relación positiva con

el público. En ella se informa lo que se orientará la producción de los estímulos verbales posteriores.

Se justificará el tema mediante un planteamiento que acapare la atención del público en los primeros

treinta segundos

Desarrollo: es el cuerpo del discurso, la parte medular del texto. Aquí se desarrollan las ideas

planteadas en la introducción y generalmente se expone la dimensión racional del mensaje. Es

importante que la información presentada sea de calidad e interés para la audiencia

Clímax: es la parte más intensa del mensaje y donde se apela a las emociones del público. Es un 

proceso de gradación donde los contenidos sensibilizan su expresividad.

Conclusión: define el cierre discursivo. Es importante que la conclusión sea contundente, pues

representa el último anclaje del mensaje. Esta fase puede cumplir las funciones de un resumen

informativo de los contenidos expuestos en el mensaje, o de valoración de las principales ideas que

buscan tener memoria en el público meta.



Es necesario considerar la dimensión lógica que 
establece el orden y distribución de la información.

Inductivo: ordena la información de lo particular a lo general. Parte de los hechos particulares que 

conducen a la audiencia al razonamiento global de los contenidos.

Deductivo: la secuencia informativa se estructura de lo universal a lo particular, presentando una visión 

general de los acontecimientos, cuyo desarrollo permitirá focalizar los contenidos del mensaje.

Espacial: la información se estructura a partir de los criterios geográficos que permiten dimensionar

las fronteras contextuales del mensaje.

Temporal: los contenidos se estructuran considerando pautas temporales que distribuyen la

información, estableciendo límites de contexto

Problema-solución: este razonamiento presenta dos ejes rectores donde se informa acerca de una

problemática y se propone una solución al planteamiento formulado que incidirá en la distribución de

contenidos.

Causa-efecto: se estructura el mensaje distribuyendo los contenidos en dos ejes informativos que

definen las causas y consecuencias que presenta el acontecimientos discursivo.



La dimensión táctica del discurso permite administrar los estímulos verbales y no verbales
con el propósito de generar mayor impacto en la audiencia.

Saludo: presentación del hablante ante el público. Es el punto de partida del protocolo discursivo.

Establece una relación positiva con los destinatarios generando anclaje y atención.

Registro temático: el mensaje puede iniciarse considerando los contenidos rectores que definen el

planteamiento del discurso.

Registro circunstancial: es la situación o coyuntura en la que se presenta el discurso, la cual es

representativa por asociación con el contenido del mensaje y constituye un factor de

reconocimiento que genera autoridad con la audiencia

Registro de audiencia: es el discurso que se presenta haciendo alusión a las necesidades y

expectativas del público. Crea las condiciones de confianza e interés que estimulan la

identificación de la oferta discursiva

Escribir un discurso requiere de una metodología, una estructura y el uso de recursos tácticos



El sector laboral está dominado en la actualidad por la tecnología y las relaciones virtuales.
Por ello, cada vez más empresas demandan profesionales con una serie de competencias
personales que puedan aplicar de forma transversal a su puesto de trabajo.

Adaptabilidad: Afronta los cambios.

Las empresas valoran cada vez más

la flexibilidad de sus empleados a la

hora de hacer frente a cambios o

imprevistos y de aportar soluciones

de forma ágil y eficaz.

Aprendizaje: Nunca se sabe lo

suficiente. Consiste en ampliar

los conocimientos más allá de

un área de trabajo concreta y

en actualizarse de manera

continua respecto a las nuevas

metodologías, procesos o

técnicas relacionadas con tu

profesión

Colaboración: Crea un

espíritu de equipo. Aunque

seas muy bueno en lo tuyo,

has de ser capaz de trabajar

en equipo, de compartir, de

colaborar y de ayudar a

otros de manera coordinada

con el fin de conseguir unos

objetivos comunes

Comunicación: Construye relaciones eficaces y honestas. Una

persona competente en materia de comunicación es capaz de

transmitir información de forma fluida, clara y veraz, tanto de forma

oral como escrita; es alguien que expresa sus pensamientos,

sentimientos, hechos y opiniones adaptándose a los diferentes

contextos

Creatividad: Abre la mente,

imagina y sueña. Relacionada

con la innovación, la creatividad

consiste en tener la capacidad de

generar ideas, perspectivas y

soluciones diferentes para crear

nuevos productos o servicios,

mejorar ámbitos ya existentes,

desarrollar nuevas metodologías

o modelos de negocio, etc.



Inteligencia social: Las emociones también

cuentan. La inteligencia social o emocional

muestra la capacidad de conectar con los

demás. Las organizaciones valoran a aquellos

profesionales que son capaces de expresar y

gestionar sus emociones y de captar las de

aquellos que los rodean con el fin de adaptar

sus palabras, tono y acciones.

Lealtad El bien común es lo primero. Las

empresas buscan empleados comprometidos y

leales con la cultura y con los objetivos de la

organización, personas que busquen el bien

común por encima de sus propios intereses. La

lealtad en una organización depende de la calidad

moral y de los valores de los empleados

Motivación Cada día es un regalo. La motivación

es la capacidad de sentirse estimulado por una

actividad tanto para iniciarla como para

proseguir con ella hasta su total ejecución. La

motivación está muy relacionada con el

entusiasmo y con mantener una actitud positiva

en el trabajo.

Responsabilidad Tus éxitos y fracasos son tuyos. 

La responsabilidad es la capacidad para asumir 

el control de tus actividades y supervisar un 

proyecto de principio a fin, gestionando cada 

parte del proceso. Implica también ser capaz de 

responder a los resultados, sean estos positivos 

o negativos, y de admitir los posibles errores.



Son todas aquellas habilidades y aptitudes que tienen las 
personas que les permiten desarrollar un trabajo de forma 
exitosa. 

Podemos encontrar los tipos de competencias que existen
según el modelo ISFOL1.

Las competencias de base son
aquellas que permiten el acceso a
una formación o a un trabajo, son
los conocimientos básicos que
permiten poder acceder a un trabajo.
Algunos ejemplos de estas
competencias son el conocimiento y
dominio de la lengua materna, el
conocimiento de una lengua
extranjera, competencias básicas en
matemáticas, competencias básicas
en el uso de las TIC o técnicas para la
búsqueda de empleo

Las competencias técnicas hacen
referencia a las competencias
adquiridas después de haber
realizado una formación
específica y son específicas de un
puesto de trabajo en concreto. Por
ejemplo, una persona que se haya
formado en cocina, tendría que
haber adquirido unas
competencias técnicas como el
uso de los cuchillos, técnicas de
cocción de los alimentos o
organización de una cocina.

Las competencias transversales
son todas aquellas habilidades
y aptitudes que hacen que un
trabajador desarrolle de forma
eficaz su trabajo. Sirven para
desarrollar cualquier profesión
y se han adquirido en diferentes
contextos (laborales o no). Por
ejemplo: el trabajo en equipo, la
responsabilidad, la iniciativa, la
relación interpersonal,
disponibilidad para aprender,
etc.



La oralidad o imagen verbal es una de las
imágenes subordinadas a la imagen personal o
institucional que más peso tienen en la
conformación de la percepción debido a que los
estímulos que la conforman son las palabras en
su forma oral o escrita

Tener una buena imagen verbal es requisito
indispensable para triunfar en el juego de la
vida. Un individuo que sabe expresarse
correctamente, independientemente de los
estudios profesionales que haya cursado,
siempre tendrá ventaja sobre los demás,

Manejo de ansiedad 

Respiración y sonrisa

Nerviosismo

Miedo hablar en público



Para poder cumplir con la transmisión eficiente de nuestro mensaje debemos de
poner cuidado en que nuestra participación cubra una serie de requisitos.

La sencillez es necesario que adecuemos nuestro mensaje al lenguaje que nuestro público requiere. Un

ejemplo típico de falta de sintonía entre un expositor y su audiencia por el uso de un código de

comunicación inadecuado , es cuando un médico se dirige a un auditorio lleno de gente común y corriente

hablándole como sólo los médicos entienden.

Conocimiento es la clave maestra para que casi siempre puedan hablar acerca de algo es sólo referirse a 

lo que saben, lo que sienten, lo que piensan o lo que han vivido. 

La brevedad es cuando estamos frente a un expositor que habla de manera precisa y no toma más del

tiempo necesario para darnos a conocer su mensaje, siempre pensaremos que es mejor que el que se tomó

el doble de tiempo y además le agradecemos por siempre el no haber abusado de nuestro tiempo

Convicción es motivar la acción de una audiencia vendría a ser prácticamente imposible si careciéramos

del convencimiento de lo que estamos diciendo. Cuando hablamos acerca de algo en lo que no creemos o

que no nos gusta, nuestra actitud corporal, tono de voz y sentimiento nos delatan y nuestro público lo

detecta de inmediato, es por ello necesario que al aceptar hacer una presentación no solamente sepamos

acerca del tema sino que además creamos que lo que decimos es cierto



En la mayoría de los puestos de trabajo, se
dedica más del 50% del tiempo a la escritura:
desde correos electrónicos o SMS, hasta
informes y presentaciones. Por tanto, si
mejoramos en un tema de tanta importancia,
conseguiremos una mayor eficacia y
productividad, lo que ayudará a tener mejores
resultados.

No creas que sólo con escribir bien
puedes seducir al lector o
convencerle. En realidad, la eficacia
en la comunicación escrita
profesional dependerá de si somos
capaces de adaptarla al destinatario
y causar el efecto que deseamos.



Antes de escribir un documento o un correo

electrónico o cualquier mensaje online u offline, es

plantearte cuál es el objetivo del mismo. Los

objetivos pueden variar sustancialmente y muchas

veces eso no se tiene en cuenta y es algo

fundamental para definir el tono, el estilo, el

vocabulario, etc.

 Escribe correctamente, respetando las reglas

básicas de gramática y ortografía.

 Utiliza frases cortas siguiendo preferentemente la

estructura: Sujeto – Verbo – Predicado.

 En lo posible, evita el uso de subordinadas.

 Escribe párrafos cortos.

 Utiliza un lenguaje positive

 Ordenar los pensamientos e ideas.

 Conocer el buen manejo del lenguaje.

 No uses frases demasiado largas.

 Sé concreto.

 Procura no criticar a alguien por escrito

 No escribas sobre rumores

 Evita los temas confidenciales.



Unidad III

Asertividad, concisión, y coherencia 

entre imagen personal y profesional



Se define como la habilidad personal que nos permite expresar sentimientos, opiniones y

pensamientos, en el momento oportuno, de la forma adecuada y sin negar ni desconsiderar los

derechos de los demás. Es decir, nos referimos a una forma para interactuar efectivamente en

cualquier situación que permite a la persona ser directa, honesta y expresiva.

De acuerdo con Roca, las consecuencias de adoptar una conducta asertiva son las siguientes

 Facilita la comunicación y minimiza la posibilidad

de que los demás malinterpreten nuestros

mensajes.

 Ayuda a mantener relaciones interpersonales

más satisfactorias.

 Aumenta las posibilidades de conseguir lo que

deseamos.

 Incrementa las satisfacciones y reduce las

molestias y conflictos producidos por la

convivencia.

 Mejora la autoestima.

 Favorece las emociones positivas en uno mismo

y los demás.



Por ejemplo: Un perro puede definirse

como un “animal de cuatro patas que

ladra” o como un “mamífero que

pertenece a la familia de los cánidos, es

cuadrúpedo y se comunica a través de

ladridos”. Ambas expresiones permiten

entender que estamos hablando de un

perro, pero la primera es más concisa. Si

la expresión es “animal de cuatro patas”,

es más concisa, pero puede generar una

confusión, ya que un gato, una vaca o un

caballo también son animales

cuadrúpedos.

Cuando expresamos nuestras ideas con el menor número de palabras posible, decimos que

somos concisos, que hablamos concisamente, es decir, es un adjetivo que se utiliza para

designar aquello que se caracteriza por ser breve, claro y preciso, se emplea, sobre todo,

para referirse a la forma de expresarse de una persona, bien de manera oral o escrita,

con brevedad, economía de lenguaje y precisión



Una persona es coherente cuando actúa de acuerdo

a sus principios y a sus valores. Cuando una

persona dice una cosa pero hace la contraria,

entonces, muestra una contradicción entre hechos y

palabras que genera sensación de poca coherencia

ética frente al interlocutor. La mentira es una actitud

que refleja falta de respeto hacia el otro y también,

hacia uno mismo



Podemos definir la imagen personal y profesional como

todo aquel proceso de cambio físico-psicológico, que

aplicamos en nosotros de manera individual con el objetivo

de mostrar a los demás lo que somos en fondo y forma,

misma que nos ayudará a generar opiniones favorables

cada día más exigente

Un cambio de imagen inicia de dos partes que se consideran fundamentales

El contenido de la imagen

espiritual es fundamentalmente,

todo aquel sistema de creencias,

valores, principios, creencias, y

todo lo que se lleva a cabo en

busca de la verdad de las cosas,

etc.

La imagen intelectual, son todos aquellos

conocimientos empíricos, académicos,

políticos, sociales y culturales; en fin, el gran

cúmulo de conocimientos que hemos

adquirido en el transcurso de nuestra vida

diaria los cuales nos permiten

desenvolvernos con mayor seguridad en

nuestro que hacer cotidiano



Es una proyección de lo que quieres ser y todavía

no has alcanzado. Tiene origen en tu pasado, en

la educación que has recibido, las expectativas de

ti mismo sin cumplir, bien tuyas o de otras

personas importantes para ti. Es como si se

hubiera registrado en un diario todo aquello que

“deberías ser”; comenzó escribiendo tu familia y

luego tú.

Representa lo que eres hoy con tus imperfecciones y

virtudes. Está vinculada al presente, al aquí y al ahora

y es la fuente como su propio nombre indica para

“hacerte realidad”. La Imagen proyectada no es mala:

Revisa que no haya mucha distancia entre lo que

deseas y necesitas para vivir la vida de forma más

armónica es una opción muy saludable y motivante.



Podemos definir la imagen profesional como la percepción que se tiene de una persona o

una institución por parte de sus grupos objetivo como consecuencia del desempeño de su

actividad profesional. Reconociendo la existencia de diferentes factores que permiten

entender de mejor manera el plano profesional de la imagen pública:

¿Cómo necesito/quiero que me perciban los demás?

¿Cómo me perciben actualmente?

¿Qué acciones debemos realizar para lograr nuestro objetivo?

Así, las organizaciones que aprenden a comunicarse aprenden a ser competitivas, constituye el

pensamiento estratégico que contribuye a generar ambientes de eficiencia y seguridad en el mapa

de comportamiento y significación con los distintos públicos.



Unidad IV

ESTEREOTIPOS PROFESIONALES



TARJETAS DE PRESENTACIÓN



CONTENIDO DE LAS TARJETAS DE 

PRESENTACIÓN



CARACTERISTICAS DE LAS TARJETAS DE 

PRESENTACIÓN






































