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 La posición de las piernas pueden enviar varias señales: Ubicación de las piernas Qué significa Piernas muy 

abiertas Arrogancia, imposición Piernas poco abiertas Seguridad, correción, educación Muy juntas Tensión, 

miedo, nerviosismo Sentados y poco abiertas Control de sí mismo, relajamiento Sentados y muy abiertas 

Mucha concentración Sentados y juntas Tensión, temor Sentados y cruzadas Comodidad, pero también 

inseguridad 

 Boca :Por medio de la boca emitimos signos y palabras. Pero, ¿qué más nos dice la boca? - Labios. Los labios 
de mujeres y hombres siempre han sido una poderosa región erótica y, desde épocas tempranas, la pintura 

labial se ha empleado para resaltar esta área. El grosor y la carnosidad labial, que son signos de sexualidad, 
se logran a través de la pintura labial y la cirugía cosmética. 

 Cuando nos saludamos de mano o con abrazos, es normal sentir el sudor. En nuestras sociedades 

occidentales no es agradable impregnarse el sudor de la otra persona en ambientes sociales habituales o 

laborales, por lo que tenemos que ser muy cuidadosos en este sentido – por eso siempre recomiendo llebar 
pañuelos de lino o algodón o desechables 

ACCIONES 

ESTRATÉGICAS PARA 

ESTABLECER LA 

IMAGEN PERSONAL 

LA COMUNICACIÓN NO VERBAL 

 Los ademanes son la palabra en movimiento. Si en una presentación pública éstos faltan, el resultado será la falta de ánimo, y si sobran, entonces eso detonará falta 

de control sobre sí mismo. Por lo tanto, los ademanes deben corresponder a la magnitud y acción de la palabra oral de manera natural, administrados con la justa 

medida. Los ademanes 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 

 

 De entre todos los gestos que podemos hacer, ninguno tan favorecedor, poderoso, balsámico y recompensador como la sonrisa. La sonrisa espontánea y natural que 

gana adeptos. La sonrisa limpia y transparente que inspira confianza. La sonrisa cautivadora que genera atracción. La sonrisaes 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. Parafójicamente en México, país que pregonamos a los cuatro vientos como 
la cuna misma de la hospitalidad y la amistad, tenemos la natural y molesta costumbre de no establecer contacto visual con nuestros interlocutores. Observemos 

detenidamernte nuestra costumbre de presentarnos y díganme si me equivoco. Lo hacemos de ladito, sin ver a los ojos de la otra persona, con un saludo rápido y 

esquivo, que nadie entiende. 

 

 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. Existe desde la conducta 

táctil profesional que no encierra ninguna emoción como la del médico, el sastre o el instructor del golf, hasta la conducta táctil sexual que es la máxima expresión de 

intimidad; pasando por las de amistad, amor o pura cortesía 

Competencias personales 

COMPETENCIAS PROFESIONALES 

LA IMAGEN CORPORAL 

Para poder manejar las sensaciones desagradables de la ansiedad, tal vez les sea útilsaber que corresponden a un proceso físico-químico natural del que es prácticamente imposible escapar. 

 

La respiración es la base de un buen funcionamiento orgánico y su práctica correcta mejora nuestro rendimiento físico, mental y espiritual. La respiración profunda, también conocida como 
diafragmática, se logra al enviar más aire hacia la base de los pulmones y músculo llamado diafragma se mueve por necesidad 

 

Para lograr 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 

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. 

 

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. 

El orden es un requisito insipensable que se debe cumplir para facilitarle a la audiencia el seguimiento de neustras ideas y se cumple si procuramos seguir un esquema de estructura similar al de una 
construcción: primero ponemos los cimientos, luego levantamos el edificio y después le ponemos los recubtimientos para finalmente proceder a su venta 

 

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 queno creemos o que 

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

 Contacto visual. Para el lenguaje corporal, las impresiones visuales son lo más importante 

dado que gracias al contacto visual se registran: - Apariencia externa y física, ademanes, 
gestos, mímica. - Temperamente, ritmo de movimiento de avance, capacidad de reacción.       

- Manifestaciones emocionales. 

 Postura o cinestesia  

Las posturas corporales emiten señales claras y señales dobles. Podemos decodificar las señales 

claras en la medida que conozcamos mejor al emisor. 

 Ademanes y movimientos. Los brazos y las manos  

Cuando hablamos de ademanes nos referimos en especial a los movimientos de los brazos y las 

manos al hablar. La facilidad o dificultad que se tiene para usar los gestos, para expresarlos 

libremente o refrenarlos en algún momento está relacionada directamente con la personalidad, con 
la nacionalidad 

DISCURSO 

ORALIDAD 

EXPRESIÓN ESCRITA 

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 insconsciente. La 
clave en la utilización de 

estos códigos estará en la 

naturalidad y soltura con 

la que nos 

desenvolvamos frente a 

los demás.  

Ademanes 

 

 

 

 

Gestos 

 

 

 

 

Contacto 
visual 

 

 

 

 

Conducta 

táctil 

El lenguaje corporal 

humano se 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 

El discurso 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 

Cómo escribir un discurso 

 

 

Orden y distribución de la 
información 

 

 

Los recursos tácticos del 
discurso 

Éste es uno de los más grandes retos a los que pueda enfrentarse cualquier ser humano, y es que no hay algo que produzca más ansiedad que saber que se tiene que escribir un discurso 
y darse cuenta de que ni siquiera se sabe por dónde empezar. En las líneas siguientes trataré de llevarlo por los elementos que le facilitarán esa tarea, 

 

En la construcción del mensaje, una vez que consideramos cada uno de las fases que estructuran el discurso, es necesario considerar la dimensión lógica que establece el orden y 
distribución de la información. Este plano incide en la forma a través de la cual se produce el razonamiento discursivo. 

 

 

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

contribuyen a fortalecer la contundencia del mensaje. 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. 

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. Estas competencias 
aportan éxito y un importante 
valor añadido a la 

organización, y las compañías 
lo saben.   

 

 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. La iniciativa, la proactividad y 
la flexibilidad son habilidades relacionadas con esta competencia que ayudan a reforzarla. 

 Aprendizaje Nunca se sabe lo suficiente. La voluntad de aprendizaje continuo es una competencia muy valorada por las organizaciones. Muchas empresas consideran hoy en día el aprendizaje como un activo 

decisivo y estrechamente vinculado con la competitividad. 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 

 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 
 Gestión de la información Haz más con menos. La sociedad actual está sobrecargada de datos, información y conocimiento 
 Inteligencia socia 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 

 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. 

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

Las competencias técnicas de una profesión 
son valoradas para los empleadores, pero 

cada vez se valoran más todas aquellas 

competencias transversales que te ayudan a 

diferenciarte de los demás y te hacen más 

apto para un tipo de trabajo. 

 Competencias de 
base.  
 

 

 Competencias 
técnicas.  

 

 

 Competencias 

transversales 

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, por ejemplo 

 

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. Las 

competencias transversales sirven para desarrollar cualquier profesión y se han adquirido en diferentes contextos (laborales o no). Algunas competencias 

transversales son: trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, 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. 

El manejo de la 
ansiedad 

 

La respiración 

 

Sencillez 

 

Conocimiento 

 

Brevedad 

 

Orden 

 

 

Convicción 

Como sabes, a diferencia de lo que decimos 

hablando, lo que escribimos permanece y 

dice mucho de nosotros: si nos expresamos 
mal, si no ponemos intención en nuestras 

palabras, no sólo podemos dar lugar a 
malentendidos sino incluso ocasionar graves 

consecuencias para nuestras empresas y 
también para nuestra imagen personal y 
profesional 

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 

Algunos breves consejos para 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. 


