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Imagen física 

Percepción que se tiene

de una persona por parte

de sus grupos, objetivo

como consecuencia de su

apariencia o de su

lenguaje corporal.

Es tratada 

En muchas ocasiones con superficialidad

o malinterpretada con un aspecto de

frivolidad.

Ha resistido

Embates y manipulaciones que

diferentes corrientes han referenciado

en contra o a favor de ella.

Establecida 

Como uno de los pilares más importantes,

de los códigos de comunicación no verbal

de la imagen personal.

Existencia 
Desde que el hombre hizo su aparición

sobre la faz de la tierra.

Se establece 

Que cualquier ser humano es

capaz de entender muchas

cosas acerca de los demás

con sólo ver cómo se

presentan frente a él (Imagen).

Se recibe 
Una gran cantidad de

información adicional

Como:

Posible profesión, procedencia,

personalidad, opiniones y gustos,

preferencias sexuales.

De forma 

simultánea 

El otro estará recibiendo

la misma información con

respecto a la contraparte.

Se entabla 

Un auténtico diálogo sin palabras

y una corriente automática de

simpatía o disgusto recíproca.

Siendo incapaces  

De poder expresar con palabras lo que se esta

observando, pero pudiendo registrar de forma

inconsciente la información, decodificando y emitiendo

en cuestión de segundos un juicio de valor

Enfocado en 

términos de: 

“Me gusta o no me gusta”

y, por lo consiguiente, de

aceptación o rechazo.

De acuerdo a algunas 

menciones acerca de 

la imagen física :

▪ Balzac Señala

Los sociólogos mencionan que también la

moda es un lenguaje de signos, un verdadero

sistema de comunicación no verbal.

Se destaca

Que la imagen física y por

consiguiente la indumentaria

es un lenguaje.

Para una mujer el vestido es “una

manifestación continua de los pensamientos

más íntimos, un lenguaje, un símbolo”.

▪ De acuerdo a 

la semiótica 

▪ El estructuralista 

francés Roland 

Barthes

▪ Alison Lurie

De acuerdo a las

enfermedades del

vestido
Menciona

Al vestuario teatral como un

tipo de escritura cuyo

elemento básico es el signo.

De acuerdo 

a su obra

Agrega que “si la indumentaria es

una lengua debe tener un

vocabulario y una gramática como

el resto de las lenguas.

Dentro de cada lengua de la indumentaria

hay muchos dialectos y acentos distintos,

algunos casi ininteligibles para los

miembros de la cultura oficial”.

Destacando 

Que cada individuo encuentra su propia

forma de expresión y emplea variaciones

personales de tono y significado.

La imagen física 

como código de 

comunicación no 

verbal:

Incluye

No solamente las prendas de vestir sino también

el peinado, el maquillaje y los accesorios

(accesorios femeninos y masculinos).

Comprende

Las formas y medidas de la cara y

cuerpo, los colores, patrones y texturas

utilizadas en las prendas de vestir.

Incluye aspectos 

como:

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.

Los códigos de comunicación

no verbal que se mandan a través

del cuerpo no sólo sirve para ganar

seguridad en uno mismos, sino

para decodificar los mensajes

positivos y negativos que los

demás nos están enviando de

manera inconsciente.

Clave en la 

utilización  

Estará en la naturalidad

y soltura con la que nos

desenvolvamos frente a

los demás.

➢

➢

➢

➢

Son signos que dan comunicación

complementaria a las palabras,

llegando a veces a sustituirlas
Deben 

Corresponder a la magnitud y

acción de la palabra oral de

manera natural
Administrados Con justa medida. Problemas de 

los ademanes

Pueden traicionar y hasta

contradecirnos en el momento

de una alocución pública.

Si el lenguaje corporal contradice nuestras

palabras, la audiencia se quedarán con los

dicho sin palabras como mensaje verdadero.

La 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.

Es decir 

Nuestra cara, a través de los gestos,

puede decir sin hablar muchas cosas,

de ahí que debamos cuidarnos de

usarlos sin control.

Parte importante Las manos.

Principal código 

de comunicación 

no verbal 

La sonrisa, para transmitir confianza

y hacer sentir seguridad que a su vez

generará credibilidad.

Se considera
Favorecedor, poderoso,

balsámico y recompensador.

Detalles

La sonrisa espontánea y natural que gana adeptos.

La sonrisa limpia y transparente que inspira confianza.

La sonrisa cautivadora que genera atracción.

Al establecer un buen contacto visual con las

personas con las que se interactúa equivale a

tener un sólido puente de comunicación

entre dos lugares distantes.

Significa 
Vencer el miedo de conocer

y dejar que nos conozcan,
Por el 

contrario

Produce una sensación de desconfianza,

inseguridad, disgusto por el otro y hasta

falsedad.

Cuando se entabla contacto visual se

abre el conducto que conduce al

corazón, por eso genera confianza.

Tiempo del 

contacto visual

Se considera que debe ser el tiempo

necesario, por lo que no será cuestión de

tiempo, sino de mostrar interés en el otro.

Uso del tacto como

medio de comunicación. Se considera

La permisibilidad de tocar y

ser tocado dentro de las reglas

de etiqueta cultural propias.
Existiendo

Desde la conducta táctil

profesional que no encierra

ninguna emoción

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.

Como:

Lenguaje corporal 

Lugar donde se construye

el hablante y se ejercita la

lengua para significar el

mapa enunciativo de las

relaciones humanas.

Inicia  
Con la formación del feto dentro del seno

materno. En la infancia, antes de hablar, los

niños desarrollan un lenguaje corporal.

Se relaciona  
Con las actitudes

mentales básicas.

Según Moller 

y Hegedahl

Como podamos o queramos ver el mundo que

nos rodea, de nuestros puntos de vista en los

análisis que realizamos de las realidades

propias y de las ajenas.

Depende

Esta relacionado 

estrechamente 

con:  

 Los estilos institucionales y personales

 Las reglas de demostración

 Las emociones y

 Las conductas.

Esta relacionado 

directamente con:  

Relación entre el lenguaje 

corporal y la interpretación 

que de él se hace:

Para definir se 

debe considerar:  

 Condiciones anatómicas previas.

 Tipo caracterológico del individuo o emociones y conductas.

 Género: masculino o femenino.

 Entorno correspondiente.

 Estrés.

 Hábitos y dolencias corporales, psíquicas y mentales, que pueden ser hereditarios o adquiridos luego del nacimiento.

 Técnica.

 Área geográfica.

▪ La tradición

▪ La geografía

▪ La cultura

▪ La herencia de los pueblos

▪ El género

▪ Particularidades de nacimiento

▪ La evolución

▪ La religión y

▪ Las características anatómicas.

❖

❖

❖

❖

❖

 A veces vacilante.

 Tono cantadito o quejido.

 Muy firme.

 Tono sarcástico, a veces frío.

 Sereno y firme.

 Tono medio, rico y cálido.

 Vacilante y llena de pausas.

 Repentinamente cambia de 

rápido a lento.

.

 Fluido, con pocas pausas.

 Frecuentemente es abrupto, 

cortante.

 Fluido, con pocas pausas.

 Hace énfasis en las palabras clave.

▪ Sonrisa falsa al expresa 

coraje o al ser criticado.

▪ Rasgos cambiantes.

→ Evasivo.

→ Mira hacia abajo.

 Retuerce sus manos.

 Hombros encorvados.

 Se echa para atrás.

▪ Sonrisa burlona.

▪ Aspecto severo al enojarse.

▪ Sonríe cuando se siente a gusto.

▪ Rasgos firmes, no titubeantes.

→ Trata de mirar hacia 

abajo y dominar.
→ Firme, pero no condescendiente.

 Apunta el dedo, de manos abierto.

 Golpea con el puño.

 Mantiene la cabeza erguida. 

 Movimiento (invitando a hablar).

 Movimiento de manos rítmico.

 Mantiene la cabeza erguida.

Aspectos del 

lenguaje corporal   

➢

➢

➢

➢

➢

➢

➢

➢

➢

➢

➢

➢

Pueden 

comunicar:

La vestimenta 

también “habla”. 
Cuello:

Hombre :

Mujer :

El cuello del hombre que usa traje debe lucir 

impecablemente planchado, sin arrugas. 

En el cuello de la mujer, si aparece adornado, debe lucir 

un accesorio de buen gusto, combinado, y que no esté en 

malas condiciones. 

Las impresiones visuales 

son lo más importante

Se 

registran:

✓ Apariencia externa y física, ademanes, gestos, mímica.

✓ Temperamento, ritmo de movimiento de avance, capacidad de reacción.

✓ Manifestaciones emocionales.

✓ Utilización del espacio.

Emiten señales claras 

y señales dobles. 
Decodificando

Señales claras en la medida que 

se conozca mejor al emisor.

Referencia en especial a los 

movimientos de los brazos y 

las manos al hablar.

Disponibilidad

La facilidad o dificultad que se tiene para 

usar los gestos, para expresarlos libremente

o refrenarlos en algún momento.

Se relaciona

Con la personalidad, con la nacionalidad, 

con la pertenencia deliberada y consciente 

o encubierta a un determinado grupo social.

Pueden enviar 

varias señales:

Se emiten signos 

y palabras. 
Se conforma 

por:

 Labios.

 Dientes.

 Sonrisa. 

 Bostezo.

 Aliento.

 Beso.

La “calidad” de la voz del hablante es

muy importante, a través de esta calidad,

los individuos evalúan la personalidad

del que habla.

Existen

Algunos tipos prejuicios en

torno de los diferentes

tipos de voces.

Se debe tener 

en cuenta

El tono y timbre de una

voz, asó como el hablar

rápido o lento.

Se ha considerado una expresión

de belleza, poder, fuerza y energía.
Revelan 

Secretos del cuerpo y 

de la personalidad.

Señales de una 

comunicación 

no verbal

Forma de arreglarlo,

su cuidado e higiene.

Son rasgos diferenciales que

nos hablan acerca de la filiación

de quien los porta.

Reflejan 

Las diferentes formas en que la

sociedad considera al individuo, así

como la forma en que cada individuo

se ve a sí mismo.

Estudio de todos aquellos

aspectos de la comunicación

no verbal.

Se refieren 

A la distancia o proximidad

física que existe entre las

personas que están manteniendo

una comunicación.

La cultura occidental 

establece
Ciertas distancias –relativas, en 

las relaciones entre individuos:

→ 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 olfato condiciona el

comportamiento de los

seres humanos.

El ser humano promedio

puede reconocer hasta

diez mil olores.

Olores 

primarios 

o Acre o avinagrado.

o Alcanfor.

o Almizcle.

o Éter, como los líquidos para limpieza en seco.

o Flores.

o Menta.

o Podrido.

Con la piel se relaciona

todo aquello que se

percibe al tocar.
Se considera 

Que una piel suave,

limpia y sana tiene gran

importancia social.

Expresa

Las decisiones y ejecuciones

del hablante en el mundo: es un

acto del habla.

Requiere
Una metodología, una

estructura y el uso de

recursos tácticos.

Se debe 

añadir

Brevedad, pues para hacer un

discurso inmortal no necesita

hacerlo eterno.

Se marca

De acuerdo a 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 discurso de acuerdo a

su estructura presenta

tres áreas constitutivas que

definen su totalidad como

mensaje.









Representa la ventana del mensaje en

la cual debe establecer una relación

positiva con el público.

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.

Parte más intensa del

mensaje y donde se apela a

las emociones del público.

Proceso de 

gradación 

Los contenidos sensibilizan

su expresividad.

Define el cierre

discursivo.

Debe ser
Contundente, pues representa el

último anclaje del mensaje.

Función 

Un resumen informativo de los contenidos expuestos

en el mensaje, o de valoración de las principales

ideas que buscan tener memoria en el público.

Estimula La reflexión o convoca a la acción.

➢

Se considera

Las claves que 

deben considerarse 

son:

Para que un mensaje verbal cumpla con

eficiencia sus propósitos comunicativos, es

indispensable considerar las fases del sistema

discursivo como una totalidad integral.

▪ Anclar la atención del público meta.

▪ Comunicar seguridad. Lo difícil no es

convencer, sino estar convencido de lo

que se dice.

▪ Organizar con tiempo los contenidos y

prever los efectos del mensaje en la

audiencia.

▪ Presentar información siempre de

calidad.

▪ Tener un lenguaje y estilo consistente.

▪ No discurrir en el manejo de la

información.

▪ No ofender al público. Desarrollar la

capacidad para leer en la audiencia,

mediante el contacto visual, la recepción

positiva o negativa de los mensajes.

▪ Evitar terminar con brusquedad y omitir

los finales dobles.

Forma a través de

la cual se produce

el razonamiento

discursivo.

Ordena la información de lo particular a lo general.

.

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.

La información se estructura a partir de los criterios geográficos que permiten

dimensionar las fronteras contextuales del mensaje.

Los contenidos se estructuran considerando pautas temporales que distribuyen la

información, estableciendo límites de contexto.

ó
Razonamiento que 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.

Se estructura el mensaje distribuyendo los contenidos en dos ejes

informativos que definen las causas y consecuencias que presenta el

acontecimientos discursivo.

➢ Los recursos son registros

que contribuyen a fortalecer

la contundencia del mensaje.

La dimensión táctica del

discurso permite administrar

los estímulos verbales y no

verbales con el propósito de

generar mayor impacto en la

audiencia.

▪ Presentación del hablante ante el público. Es el punto de partida del protocolo discursivo.

▪ á Es la premisa convencional que informa aquello de los cuál se va a hablar.

▪ 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, pues finca conocimiento del contexto.

▪ 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.

▪ ó Es un recurso didáctico que favorece la comprensión del discurso, además, que recrea

imágenes emocionales que provocan el interés de la audiencia.

▪ Enunciación literal de las ideas de una persona que, por su trayectoria y competencia en ciertas

áreas del conocimiento, representa un ejemplo de autoridad que fortalece los referentes simbólicos del discurso.

▪ í Recurso matemático que registra la dimensión cuantitativa de los acontecimientos.

▪ Presente la información especializada emitida por personas o instituciones que

representan una autoridad en el tema de pertinencia. Legitima el mensaje y actualiza la contundencia del contenido.

▪ ó Es un recurso muy práctico y económico, pues además de estimular la visualización del

contenido sintetiza la información del mensaje.

▪ Establece la comparación entre dos objetivos informativos, a partir de la enunciación de sus

similitudes y diferencias. Facilita el entendimiento del mensaje.

▪ Ejemplifica un acontecimiento de manera breve, donde se informa la lógica de una determinada

circunstancia.

▪ Enuncia una frase intrépida que genera la atención del público. Por lo regular son palabras clave

que provocan polémica.

▪ á Define el significado de términos rectores con el propósito de evitar la ambigüedad de sentido.

▪ í Conjunto de palabras que disponen el buen ánimo de las ideas, propiciando ambientes de

empatía y relajación. Siempre hay un contenido latente que refuerza el mensaje.

▪ La pregunta es un recurso siempre noble que estimula la reflexión de la audiencia.

▪ ó Informa acerca del devenir del objeto informativo. Su aplicación permite que el público conozca

la lógica que ha tenido el acontecimiento.

á
Universidad del Sureste. Antología de Proyección profesional, pág.40-73. Obtenido de https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/biblioteca/ae93b515d302c34c31d11bb716c06c82.pdf
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El sector laboral se encuentra dominado

hoy en día por la tecnología y las

relaciones virtuales. Empresas

demandan profesionales con una serie

de competencias personales que puedan

aplicar de forma transversal a su puesto

de trabajo.

Aportan:

Éxito y un importante valor

añadido a la organización,

y las compañías.

➢

➢

➢

➢

➢ Ó

Afronta los cambios. La iniciativa, la proactividad y

la flexibilidad son habilidades relacionadas con la

adaptabilidad que ayudan a reforzarla.

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 la profesión en cuestión.

Crea un espíritu de equipo. Se debe 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.

Construye relaciones eficaces y honestas. Se es capaz de

transmitir información de forma fluida, clara y veraz, tanto

de forma oral como escrita, incluyendo los sentimientos.

Abre la mente, imagina y sueña. 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, entre otras

cosas más.

➢

➢

➢

➢

➢

Los éxitos y fracasos son tuyos. Capacidad para asumir el control de las

actividades y supervisar un proyecto de principio a fin, gestionando cada parte

del proceso incluyendo si los resultados son positivos o negativos.

Capacidad de sentirse estimulado por una actividad tanto para iniciarla como

para proseguir con ella hasta su total ejecución. Relacionada con el entusiasmo

y con mantener una actitud positiva en el trabajo o en el propio entorno.

El bien común es lo primero. Representa un sentimiento de

respeto y fidelidad a los propios principios morales, a los

compromisos establecidos o hacia alguien.

La inteligencia social o emocional muestra la capacidad de conectar con los

demás. Capacidad imprescindible a la hora de colaborar y construir relaciones

positivas con grupos de personas en contextos diferentes.

Se refiere a saber organizar los datos de los que dispones de la manera más

útil para tu provecho y el de tu empresa.

Son todas aquellas

habilidades y aptitudes

que tienen las personas

que les permiten

desarrollar un trabajo de

forma exitosa.

-Tipos de 

competencias

Existen diferentes tipos

de competencias que

identifican y hacen más o

menos apto a cada

persona para un tipo de

trabajo.

Estructuración de las

competencias según

el modelo ISFOL1.

Identifica tres tipos principales

de competencias:

→ Competencias de base.

→ Competencias técnicas.

→ Competencias transversales.

Permite

Son los conocimientos

básicos que permiten

poder acceder a un trabajo.

El acceso a una 

formación o a un 

trabajo.

Son competencias adquiridas

después de haber realizado una

formación específica y son

específicas de un puesto de trabajo

en concreto.

Se adquieren
De una formación

específica.

Son todas aquellas habilidades

y aptitudes que hacen que un

trabajador desarrolle de forma

eficaz su trabajo.

Función 

Desarrollar cualquier profesión y se

han adquirido en diferentes

contextos (laborales o no).



á

Se asocian a las conductas y

actitudes de las personas.

Son transversales porque

afectan a muchos sectores de

actividad, a muchos lugares

de trabajo, están muy en

sincronía con las nuevas

necesidades y las nuevas

situaciones laborales.

▪

Disposición y habilidad para

enfrentarse y dar respuesta a una

situación determinada

▪ Ó

▪

▪

▪

▪

▪

Mediante

La organización y/o aplicación de una estrategia o secuencia 

operativa -identificación del problema, diagnóstico, formulación 

de soluciones y evaluación- definida o no para encontrar la 

solución.

Disposición y habilidad para crear las

condiciones adecuadas de utilización de los

recursos humanos o materiales existentes
Desarrollando

Las tareas con el máximo 

de eficacia y eficiencia.

Se trata de la disposición, expresión de la competencia

profesional y personal y cuidando de que el funcionamiento

de los recursos humanos y materiales sea el adecuado.

Se trata de la disposición y habilidad para colaborar de

manera coordinada en la tarea realizada de manera conjunta

por un equipo de personas por un mismo objetivo o meta.

Se trata de la capacidad de realizar una tarea de forma

independiente, sin necesidad de recibir ninguna ayuda o apoyo.

Pero resaltando que puede recibir alguna opinión o asesoría.

Se trata de la disposición y habilidad para poder comunicarse

con otros con un trato adecuado, atención y simpatía.

Podría hablarse de la capacidad

de innovación.

Es conocido también

como 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.

Se considera
Un requisito indispensable

para triunfar en el juego de

la vida.

Beneficio 

Ventaja sobre los demás,

ya que será percibido como

más capaz.

El manejo de 

la ansiedad

Corresponde 

Antídotos efectivos 

para abatir los 

efectos secundarios: 

A un proceso físico-químico

natural del que es prácticamente

imposible escapar.

1.-Respiración

2.-Sonrisa

Se considera la base de

un buen funcionamiento

orgánico

Beneficio  
La práctica correcta mejora 

nuestro rendimiento físico, 

mental y espiritual.

Es el principal código de 

comunicación no verbal 

para transmitir confianza

Se interpreta  
Como gran seguridad

y alegría.

Beneficio 

Cambio en nuestra actitud

hacia otra mucha más

relajada y positiva.

REQUISITOS QUE 

DEBE CUMPLIR 

TODO MENSAJE 

Para entregar nuestro

mensaje oral de forma

eficiente se debe cumplir

una serie de requisitos:

❖

❖

❖

❖

❖ ó

Para poder lograrla es necesario que

adecuemos nuestro mensaje al lenguaje

que nuestro público requiere.

La clave maestra para que casi siempre se

pueda hablar acerca de algo es sólo referirse a

lo que saben, lo que sienten, lo que piensan o

lo que han vivido.

 En comunicación lo menos es más.

 Al componer un mensaje lo más difícil será saber

qué quitar y no qué agregar.

 Para hacer un mensaje inmortal, no necesitan

hacerlo eterno.

Recomendaciones 

Requisito indispensable que

se debe cumplir para facilitarle

a la audiencia el seguimiento

de las ideas

Se debe 

Abrir con algo impactante que capture la atención para de ahí

proceder a plantear los antecedentes que sustenten el cuerpo de la

exposición, entonces desarrollar la tesis y concluir con un motivo

lo suficientemente fuerte para que mueva a la acción.

Cuando se habla 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 necesario

Al aceptar hacer una presentación no solamente saber acerca

del tema sino que además creamos que lo que decimos es

cierto, ésa será la única manera de poder transmitir

sinceridad y entusiasmo auténticos, de convencer con

pasión.

Lo que escribimos

permanece y dice

mucho de nosotros:

Se utilizan  
Correos electrónicos o SMS, 

informes y presentaciones.

Eficacia en la 

comunicación 

escrita profesional 

Dependerá de la capacidad de adaptarla 

al destinatario y causar el efecto que 

deseamos. 

Con una buena formación en 

comunicación escrita se 

puede conseguir:

 Que te sientas cómodo con la escritura y, por tanto,

tardes menos en hacer las cosas.

 Que comprendas mejor los textos que lees y saques ideas

y conclusiones.

 Que seas capaz de convencer y de conseguir lo que

necesitas con tus documentos o tus escritos.

 Que mejores tu imagen personal y profesional.

 Que incrementes tus resultados.

*Sigmund Freud Escribió 

“Las palabras, primitivamente, formaban parte de la magia y conservan todavía

en la actualidad algo de su antiguo poder. Por medio de palabras puede un

hombre hacer feliz a un semejante o llevarle a la desesperación; por medio de

palabras (…) arrastra tras de sí el orador a sus oyentes y determina sus juicios.

Las palabras provocan afectos emotivos y constituyen el medio general de la

influencia recíproca de los hombres.”

Siglo XXI Siglo de la comunicación

❖

❖

❖

Debemos plantear en cada

ocasión si es mejor escribir un

email o hacer una llamada

Conocer cuál es el objetivo

antes de escribir cualquier

documento o escrito.

Se debe  Se considera  

Fundamental puesto que

define el tono, el estilo,

el vocabulario, etc. de un

escrito.

Posibles 

objetivos 

 Vender

 Convencer

 Crear proximidad

 Informar

 Recomendar

 Suscitar interés

 Mover a la acción

 Preparar la situación para mover a la acción posterior

 Ganar prestigio

 Evaluar, interpretar, aclarar

 Recoger ideas

 Denunciar

 Decidir

 Divertir

 Conmover

 Enseñar

 Enfadar (¿Podría ser, no?) Aunque, según Plutarco, “El sabio solo

usa de acritud contra sí mismo, y es amable con los demás”.

Se debe  

 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.

 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.

Obstáculos   

 Expresiones complejas.

 Tono negativo o censurador.

 Lenguaje subjetivo.

 Construcciones en voz pasiva.

➢ 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:

➢ Hay cosas que no se

deben tratar por escrito:

→ 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.

→ Procura no criticar a alguien por escrito; puede que acabe llegándole a la persona y no es lo mismo que te cuenten que fulanito ha dicho esto y lo otro, a verlo escrito…

→ No escribas sobre rumores (ni siquiera en un chat), es probable que ese escrito caiga ante los ojos equivocados.

→ Si te enfadas, no respondas hasta varias horas después.

→ Evita los temas confidenciales.
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