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Social-cortes: saludo de mano, no involucra abrazos  

es la comunicación que 

se da mediante 

indicios, signos y que 

carecen de estructuras 

sintáctica verbal 

Es la percepción 

que los demás 

tienen de una 

persona, como 

resultado de su 

apariencia, aliño y 

lenguaje no verbal 

Discurso  

Forma de actividad que implica 

la producción de lenguaje en 

situaciones de interacción o 

conversación, que puede 

realizarse en condiciones tanto 

monológicas como dialógicas, y 

que puede adoptar modalidades 

perceptivas igualmente diversas   

La imagen 

corporal  

La comunicación 

no verbal  

Introducción, 

imagen física  

Acciones 

estratégicas 

para establecer 

la imagen 

personal  

Expresión  

Saber estar/habilidades 

sociales  

Actitud  

Imagen 

externa  

Transmite información 

a través de los códigos  

Va más allá de la belleza de la 

belleza exterior, vestir bien o 

llevar un maquillaje impecable  

Lenguaje, gestos, expresiones, 

movimientos, miradas, etc.  

Conjunto de conductas y capacidades 

que permiten interactuar y 

relacionarse con los demás 

Comportamiento que 

se utiliza en una acción  

Es el proceso de 

comunicación 

mediante el envío y 

recepción de mensajes 

sin palabras  

Contacto 

visual  

Gestos  

Conducta táctil 

Parte importante de la 

comunicación eficaz. Es una de las 

formas claves en las establecemos 

conexiones con otras personas 

Edemas  

Los recursos 

tácticos del 

discurso  

Es una situación en la 

que dos personas se 

miran directamente a 

los ojos  

El discurso 

presenta tres 

áreas 

constructivas  

El lenguaje corporal, también 

está estrechamente 

relacionado con los estilos 

institucionales y personales 

Como escribir un 

discurso  

Profesional: no hay contacto más allá del saludo  

Es la percepción, el 

conocimiento y el sentir 

de cada persona 

respecto a su propio 

cuerpo  

Es una forma importante de comunicación no verbal o 

comunicación no vocal en la que expresiones 

corporales visibles comunican mensajes determinados 

Razonamiento 

discursivo  

Permite administrar los 

estímulos verbales y no 

verbales con el propósito 

de generar mayor 

impacto en la audiencia  

 Cabeza y cuello 

 Contacto visual  

 Postura o cinestesia  

 Ademanes y movimientos. Brazos y manos  

 Las piernas y los pies 

 Boca 

 Voz 

 Cabello 

 Ropa, adorno y joyería 

 Distancia corporal, distancia física  

 Olfatos y aromas 

 Sentido de tacto y piel  

Orden y 

distribución de 

la información  

 Condiciones anatómicas previas 

 Tipo caracterológico del 

individuo o emociones y 

conductas 

 Género: masculino y femenino 

 Entorno correspondiente 

 Estrés 

 Hábitos y dolencias corporales, 

psíquicas y mentales, que 

pueden ser hereditarios y 

adquiridos luego del nacimiento  

 Técnica 

 Área geográfica  

Aspectos seleccionados  

Comunica de 

forma especial 

un acercamiento 

emocional 

Los gestos son la mayoría de las 

veces movimientos involuntarios 

que las personas hacen cuando se 

comunican con otras  

Expresión del 

rostro  

Conjunto de 

expresiones, gestos, 

movimientos, actitudes, 

etc. 

 

 Introducción  

 Desarrollo 

 Clímax 

 Conclusión  

 Inductivo 

 Deductivo 

 Espacial 

 Temporal 

 Problema- solución 

 Causa- efecto  

 Registro comparativo 

 Registro de caso 

 Registro audaz 

 Registro semántico 

 Registro humorístico 

 Registro interrogativo 

 Registro histórico  

 Saludos  

 Registro temático 

  registro circunstancial 

 Registro de audiencia  

 Registro anecdótico 

 Registro textual 

 Registro estadístico  

 Registro especializado 

 Registro metafórico 

 



 

 Ordenar los pensamientos e ideas 

 Conocer el buen manejo del lenguaje 

 Aplicar algunas normas sencillas que evitan caer en los 

errores más comunes, como usar frases largas 

 Cosas que no se deben tratar por escrito, evitar los 

temas confidenciales 

Es una denominada destreza 

lingüística, la que se refiere a 

la producción del lenguaje 

escrito  

Expresión escrita  

Competencias 

profesionales  

Oralidad  

Competencias 

personales  

Acciones 

estratégicas 

para establecer 

la imagen 

personal  

Competencias 

transversales  

Son todas aquellas 

habilidades y 

aptitudes que 

tienen las personas 

que les permiten 

desarrollar un 

trabajo de forma 

exitosa  

Esta contribuida por un 

conjunto de conductas, 

capacidades y estrategias, que 

permite a la persona construir 

su propia identidad, actuar 

competentemente  

Responsabilidad  

Motivación  

Lealtad  

Inteligencia social  

Gestión de la información  

creatividad 

Comunicación  

Colaboración  

Aprendizaje  

Adaptabilidad  
Afrontan los cambios  

Nunca se sabe lo suficiente, consiste en ampliar los conocimientos  

Capacidad imprescindible a la hora de colaborar y construir relaciones positivas con grupos de personas  

Construye relaciones eficaces y honestas 

Crea un espíritu de equipo  

Implica ser capaz de responder a los resultados sean positivos o negativos  

Saber organizar los datos de los que dispones de la manera más útil  

Depende de la calidad moral y los valores  

Abre la mente, imagina y sueña 

Está relacionada con el entusiasmo  

Son aquellas que permiten el acceso a una formación 

o a un trabajo, son los conocimientos básicos que 

permite poder acceder a un trabajo  

Competencias de 

base  

Son aquellas habilidades y aptitudes 

que hacen que un trabajador desarrolle 

de forma eficaz su trabajo  

Competencias 

técnicas  

Hacen referencia a las competencias 

adquiridas después de haber realizado una 

formación específica y son específicas de un 

puesto de trabajo concreto  

La ansiedad es una 

reacción emocional 

normal necesaria para 

la supervivencia El manejo de la 

ansiedad  

Es una de las imágenes 

subordinadas a la imagen 

personal o institucional  

Tipos de 

competencias  

Es la expresión de la 

palabra hablada, la 

palabra oral permite 

que nuestras ideas, 

pensamientos o 

imágenes se difundan y 

se transmitan en otras 

personas  
La respiración y la sonrisa  

plantear un objetivo;  

esto varían en diferentes objetivos  

 Sencillez 

 Conocimiento 

 Brevedad 

 Orden 

 Convicción  

Sirve primordialmente del 

lenguaje verbal, pero contiene 

también elementos no verbales  

Requisitos que 

debe cumplir 

todo mensaje  

La respiración; es la base de un buen fundamento 

orgánico y su práctica correcta mejora nuestro 

rendimiento físico, mental y espiritual  

La sonrisa; produce un efecto en dos 

direcciones, hacia afuera y hacia dentro, es 

el principal código de comunicación no 

verbal para transmitir confianza 

 

 Vender 

 Convencer 

 Crear proximidad 

 Informar 

 Recomendar  

 Suscitar interés 

 Mover a la acción 

 Ganar prestigio 

 Recoger ideas 

 enseñar 

 Escribe correctamente, respetando las reglas básicas de gramática y ortografía 

 Utiliza frases cortas siguiendo preferentemente la escritura 

 En lo posible, evita el uso de subordinada 

 Escribe párrafos cortos 

 Cuando sea posible utiliza el indicativo 

 Evita el máximo el uso de subjuntivo y el condicional 

 Jerarquiza la información 

 Utiliza el lenguaje positivo   

Antes de 

escribir  

Consejos para 

mejorar la 

comunicación 

Llega el 

momento de la 

acción: la 

redacción  


