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ACCIONES 

ESTRATÉGICAS 

PARA ESTABLECER 

LA IMAGEN 

PERSONAL. 

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

cualquier ser humano ha sido capaz de entender muchas cosas acerca de los demás con sólo ver cómo se presentan frente a él; es uno de 
los pilares más importantes en los que pueden descansar los códigos de comunicación no verbal de la imagen personal, incluye no 
solamente las prendas de vestir sino también el peinado, el maquillaje y los accesorio.

Introducción
La imagen física como código 
de comunicación no verbal

La comunicación 
no verbal

nos sirve para ganar seguridad en 
nosotros mismos y para decodificar 
los mensajes positivos y negativos 
que los demás no están enviando de 
manera inconsciente

Ademanes
Los ademanes son la palabra en movimiento. son signos que dan comunicación complementaria a las 
palabras, llegando a veces a sustituirlas

Gestos

Contacto 
visual

establecer un buen contacto visual con las personas que interactuamos equivale a tener un sólido puente de 
comunicación entre dos lugares distantes. 

Conducta táctil
Es el uso del tacto como medio de comunicación. Es la permisibilidad de tocar y ser tocado dentro 
de las reglas de etiqueta cultural propias.

La imagen corporal
El lenguaje corporal está relacionado directamente con la tradición, la geografía, la cultura, la herencia de los pueblos, el género, particularidades de nacimiento, 
la evolución, la religión y las características anatómicas. inicia con la formación del feto dentro del seno materno. Ya en la infancia, antes de hablar, los niños 
desarrollan un lenguaje corporal. Éste se relaciona en forma importante con las actitudes mentales básicas.

Discurso

El discurso expresa las decisiones , ejecuciones , donde se 
construye y se ejercita la lengua del hablante en el 
mundo. En la palabra se marca la huella de nuestra 
personalidad y se desdobla la actitud del texto que 
establece un sentido relacional con los destinatarios.

Cómo escribir 
un discurso

Introducción: representa la ventana del mensaje en la cual debe 
establecer una relación positiva con el público
Desarrollo: es el cuerpo del discurso, la parte medular del texto.
Clímax: es la parte más intensa del mensaje y donde se apela a 
las emociones del público.
Conclusión: define el cierre discursivo.

El discurso en su estructura 
presenta tres áreas 
constitutivas que definen 
su totalidad como mensaje.

Competencias 
personales

Adaptabilidad - Afronta los cambios. Aprendizaje - Nunca se sabe lo suficiente. Colaboración - Crea un espíritu de equipo. Comunicación - Construye relaciones eficaces 
y honestas. Creatividad  – Abre la mente, imagina y sueña. Gestión de la información - Haz más con menos. Inteligencia social - Las emociones también cuentan. 
Lealtad - El bien común es lo primero. Motivación - Cada día es un regalo. Responsabilidad - Tus éxitos y fracasos son tuyos.

Competencias 
profesionales

Las competencias profesionales, son todas 
aquellas habilidades y aptitudes que tienen las 
personas que les permiten desarrollar un trabajo 
de forma exitosa.

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. 

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.

competencias transversales son todas aquellas habilidades y aptitudes que hacen que un trabajador desarrolle 
de forma eficaz su trabajo.



Oralidad

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. 

El manejo de la ansiedad

ante cualquier situación de emergencia, nuestro cuerpo genera una droga natural que se llama 
adrenalina, cuyo efecto es el de hacernos más capaces para enfrentar el peligro. al hablar en público, 
existen dos antídotos efectivos para abatir los efectos secundarios, consecuencia de la falta de oxígeno 
en la sangre ocasionada por la adrenalina. Dichos antídotos son: La respiración y la sonrisa 

Expresión escrita

lo que escribimos permanece y dice mucho de 
nosotros. 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.
Lo primero que deberías hacer, 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. de un escrito.

Escribe correctamente, respetando las reglas básicas de gramática y ortografía. Utiliza frases cortas siguiendo 
preferentemente la estructura. En lo posible, evita el uso de subordinadas.  Escribe párrafos cortos. Cuando sea 
posible utiliza el indicativo. Evita al máximo el uso del subjuntivo y el condicional. Jerarquiza la información, o 
sea, pon orden y haz hincapié en lo más importante.  Utiliza un lenguaje positivo

redactar

mejorar tu 
comunicación

Ordenar los pensamientos e ideas.  Conocer el buen manejo del lenguaje. Para ello, leer es 
imprescindible. Aplicar algunas normas sencillas que evitan caer en los errores más comunes: -
No abuses de jergas o tecnicismos. Procura no escribir como un burócrata oficial, ni utilizar 
palabras que tu interlocutor pueda no entender. - No uses frases demasiado largas. - Humaniza 
tus textos, no escribas como si el otro fuera una máquina. Ponte mentalmente su retrato delante 
y piensa en la otra persona. - Evita los sustantivos. Funcionan mejor los verbos de acción. - No 
divagues. Sé concreto.
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