_ Es el contenido de la informacién (contenido enviado): el conjunto de
ideas, sentimientos, acontecimientos expresados por el emisor y que
desea transmitir al receptor para que sean captados de la manera
que desea el emisor. El mensaje es la informacién.

_ Es el medio a través del cual se transmite la informacién-comunicacién,
estableciendo una conexién entre el emisor y el receptor .Ejemplos:
el aire, en el caso de la voz; el hilo telefénico, en el caso de una
conversacion telefénica.

La comunicacién eficaz entre dos personas se produce cuando el receptor interpreta
el mensaje en el sentido que pretende el emisor.

TIPOS DE COMUNICACION
N\‘

En sus términos mds simples, la comunicacién es el proceso de transmitir y recibir
ideas, informacién y mensajes entre individuos. La sociedad humana se funda en
la capacidad del ser humano para transmitir intenciones, deseos, sentimientos,
conocimiento y experiencia de persona a persona. En su sentido mdas amplio, la
comunicacién tiene como interés central a aquellas situaciones de comportamiento en
las cuales una fuente transmite un mensaje a un captador del mismo con un intento
consciente de afectar el comportamiento del Gltimo.

La comunicacién se refiere al proceso especial que hace posible la interaccion entre
la especie humana y permite a los hombres ser sociables. La comunicacién de las
Relaciones Piblicas es un proceso que comprende un intercambio de hechos, puntos
de vista e ideas entre una organizaciéon de negocios o sin propdsito de lucro y sus
publicos, a efecto de llegar a un entendimiento mutuo. Existen tres puntos importantes
que deben considerarse: primero, la comunicaciéon debe abarcar a dos o mas
personas; segundo, es un intercambio de informaciéon de ida y vuelta; y tercero,
implica entendimiento.

Se pueden senalar tres tipos de comunicacién:

@ Comunicaciéon Interpersonal. Aquella en la que se interactia con otros
individuos, es decir, se establece un didlogo con ellas. Es la forma de comunicacién
mds primaria, directa y personal.
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@ Comunicacion Masiva. Toda aquella que se realiza a través de los medios
de difusién de informacién, como el radio, television, peridédicos, revistas e
internet.

@ Comunicacion Organizacional. Esta comprende la interna y la externa.

A) Comunicacion Externa
Esta tiene que ver con los pUblicos externos, es decir, consumidores, representantes
o distribuidores, proveedores, agencias gubernamentales y legisladores, etc. Esta
comunicacién involucra tres elementos: el transmisor, el medio de comunicacién
y el receptor. La efectividad de la comunicacién depende de estos tres. Si el
transmisor es incompetente o el mensaje poco claro, el receptor no entiende el
significado de la sefial y ha fracasado el proceso de la comunicacion.

La comunicacién puede ser verbal, que consiste de palabras habladas y escritas,
o no verbal, expresada por medio de acciones, gestos, expresiones faciales,
musica y figuras.

La comunicacién es fundamental en la existencia de la comunidad moderna. Es
asi como las relaciones pUblicas constituyen una actividad por medio de la cual,
las empresas, las organizaciones y los individuos, en igual forma los organismos
gubernamentales buscan la comprensién y la colaboracién de la comunidad a
la que pertenecen.

El objetivo de las relaciones publicas es estimular a las personas o influir en
ellas por medio de las comunicaciones, creando actitudes favorables de los
diversos puUblicos hacia la organizacién, la respeten, la apoyen y le presten
ayuda en los momentos de confusién. En otras palabras son actividades de
una Industria, Asociacién. Corporacion, Profesiéon, Gobierno u otra organizacién,
para promover y sostener sanas y productivas relaciones con personas tales
como consumidores, empleados o comerciantes y con el publico en general, para
asi adaptarse al medio ambiente en beneficio de la sociedad. Las actitudes
favorables de estos publicos son indispensables para que la empresa subsista y
ademds se desarrolle.
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8) Comunicacién Interna

Se refiere al intercambio entre la gerencia de la organizacién y los piblicos
internos, es decir, empleados. Su funcién es hacer del conocimiento de los
empleados lo que piensa la gerencia y que la gerencia también sepa el
pensamiento de los empleados. La comunicacién interna presenta dificiles
problemas en una compaiiia grande, ya que debe ser transmitida por conducto
de varios niveles de autoridad. En la transmisién, el significado del mensaje con
frecuencia es mal entendido. En ocasiones los supervisores y trabajadores no
interpretan la comunicacién en el sentido de la intencién de la gerencia, o ésta
no estd dispuesta a explicar politicas y acciones.

Dentro de este tipo de comunicacidn, existe la comunicacién formal vertical
que sigue la cadena organizacional de mandar hacia abajo desde la mayor
autoridad por medio de varios niveles gerenciales hacia los trabajadores,
misma que consiste de directrices formales, boletines, periédicos a empleados y
mensajes verbales; y hacia arriba partiendo de los empleados por conducto de
los varios niveles de autoridad hasta la alta gerencia. Asi como la comunicacién
formal horizontal que se refiere a la comunicacién entre ejecutivos, supervisores
y jefes de grupo de un mismo nivel y autoridad, se lleva a cabo por medio de
conferencias, juntas informativas y discusiones.

Muchas dificultades en la comunicacion se producen cuando nuestras palabras
se contradicen con nuestra conducta no verbal. Ejemplo:
% Un hijo le entrega un regalo a su padre por su cumpleaiios y éste,
con una expresion de decepcién, dice: “Gracias, es justo lo que
queria”.
% Un chico encuentra a su mejor amigo por la calle y cuando le saluda,
el otro le devuelve el saludo con un frio y seco “hola” y desvia la
mirada.

¢s TECNICAS DE COMUNICACION EFICAZ

Todos conocemos y podriamos citar en teoria cuales son los principios bdsicos para
lograr una correcta comunicacién, pero, frecuentemente nos olvidamos de ellos. Algunas
de las estrategias que podemos emplear son tan sencillas como las siguientes:
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G, Saber escuchar

Uno de los principios mdas importantes y dificiles de todo
el proceso comunicativo es el saber escuchar. La falta de
comunicaciéon que se sufre hoy dia se debe en gran parte
a que no se sabe escuchar a los demds. Se estd mas tiempo
pendiente de las propias emisiones, y en esta necesidad propia
de comunicar se pierde la esencia de la comunicacién, es decir,
poner en comun, compartir con los demds. Existe la creencia
errénea de que se escucha de forma automdtica, pero no es
asi. Escuchar requiere un esfuerzo superior al que se hace al
hablar y también del que se ejerce al escuchar sin interpretar
lo que se oye. Pero, ¢qué es realmente la escucha activa?.

La escucha activa significa escuchar y entender la comunicacién desde el punto de
vista del que habla. 2Cudl es la diferencia entre el oir y el escuchar? Existen grandes
diferencias. El oir es simplemente percibir vibraciones de sonido. Mientras que escuchar
es entender, comprender o dar sentido a lo que se oye. La escucha efectiva tiene
que ser necesariamente activa por encima de lo pasivo. La escucha activa se refiere
a la habilidad de escuchar no sélo lo que la persona estd expresando directamente,
sino también los sentimientos, ideas o pensamientos que subyacen a lo que se estd
diciendo. Para llegar a entender a alguien se precisa asimismo cierta empatia, es
decir, saber ponerse en el lugar de la otra persona.

Las técnicas mds usadas en comunicacion son las siguientes.

= La entrevista

Es un acto de comunicacion oral o escrita que se establece
entre dos o mds personas (el entrevistador y el entrevistado
o los entrevistados) con el fin de obtener una informacién o
una opinién, o bien para conocer la personalidad de alguien.
En este tipo de comunicacién oral debemos tener en cuenta
que, aunque el entrevistado responde al entrevistador,
el destinatario es el publico que estd pendiente de la
entrevista. Segun el fin que tenga ésta podemos hablar
de:

La entrevista puede ser cerrada o abierta, lo cual significa
que las respuestas piden ser libres o de opcién mdltiple.
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= E| debate

Un didlogo puede consistir desde una amable
conversacién hasta una acalorada discusién sostenida
entre los interlocutores, y es empleado en géneros
literarios como la novela, el cuento, la fdbula, el
teatro o la poesia. En una obra literaria, un buen
didlogo permite definir el cardcter de los personajes:
la palabra revela intenciones y estados de dnimo, en
definitiva, lo que no se puede ver, y en ello radica su
importancia. Esta modalidad exige un gran esfuerzo de
creacion, ya que obliga a penetrar en el pensamiento del personaije.

= La Exposicibn

Técnica formal:
exposicion, se da en un solo sentido.

Los oyentes, al final de la exposiciéon pueden hacer uso
de la palabra en forma oral o escrita, para aclarar
puntos, dudas o hacer un planteamiento distinto. El
expositor puede hacer uso de ayudas audiovisuales.
El expositor puede desplazarse por el estrado. No
debe durar mds de una hora

La comunicacién, durante la

Es una técnica, tradicionalmente de comunicaciéon oral,
que consiste en la discusion de opiniones antagédnicas
sobre un tema o problema. Por extensién, también es
llamada asi a cualquier manifestacién en la que esté
presente dicha técnica; en una reunién de amigos, en un
confrontamiento politico, o en un grupo de discusién en
el cual hay integrantes, un moderador, un secretario y un
publico que participa. No se aportan soluciones, sélo se
exponen argumentos. Adicionalmente y con el desarrollo
de las nuevas tecnologias, se admite que el debate
pueda realizarse, mediante la comunicacién escrita, por
medio de los llamados foros de Internet, donde también
encontramos la figura del moderador, los integrantes, que

serdn aquellos que redacten hilos de discusién, el piblico, que lo formaréan los
lectores, y el secretario que lo representa la propia herramienta informdatica.
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ideas, sentimientos, acontecimientos expresados por el emisor y que
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estableciendo una conexién entre el emisor y el receptor .Ejemplos:
el aire, en el caso de la voz; el hilo telefénico, en el caso de una
conversacion telefénica.

La comunicacién eficaz entre dos personas se produce cuando el receptor interpreta
el mensaje en el sentido que pretende el emisor.
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En sus términos mds simples, la comunicacién es el proceso de transmitir y recibir
ideas, informacién y mensajes entre individuos. La sociedad humana se funda en
la capacidad del ser humano para transmitir intenciones, deseos, sentimientos,
conocimiento y experiencia de persona a persona. En su sentido mdas amplio, la
comunicacién tiene como interés central a aquellas situaciones de comportamiento en
las cuales una fuente transmite un mensaje a un captador del mismo con un intento
consciente de afectar el comportamiento del Gltimo.

La comunicacién se refiere al proceso especial que hace posible la interaccion entre
la especie humana y permite a los hombres ser sociables. La comunicacién de las
Relaciones Piblicas es un proceso que comprende un intercambio de hechos, puntos
de vista e ideas entre una organizaciéon de negocios o sin propdsito de lucro y sus
publicos, a efecto de llegar a un entendimiento mutuo. Existen tres puntos importantes
que deben considerarse: primero, la comunicaciéon debe abarcar a dos o mas
personas; segundo, es un intercambio de informaciéon de ida y vuelta; y tercero,
implica entendimiento.

Se pueden senalar tres tipos de comunicacién:

@ Comunicaciéon Interpersonal. Aquella en la que se interactia con otros
individuos, es decir, se establece un didlogo con ellas. Es la forma de comunicacién
mds primaria, directa y personal.
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@ Comunicacion Masiva. Toda aquella que se realiza a través de los medios
de difusién de informacién, como el radio, television, peridédicos, revistas e
internet.

@ Comunicacion Organizacional. Esta comprende la interna y la externa.

A) Comunicacion Externa
Esta tiene que ver con los pUblicos externos, es decir, consumidores, representantes
o distribuidores, proveedores, agencias gubernamentales y legisladores, etc. Esta
comunicacién involucra tres elementos: el transmisor, el medio de comunicacién
y el receptor. La efectividad de la comunicacién depende de estos tres. Si el
transmisor es incompetente o el mensaje poco claro, el receptor no entiende el
significado de la sefial y ha fracasado el proceso de la comunicacion.

La comunicacién puede ser verbal, que consiste de palabras habladas y escritas,
o no verbal, expresada por medio de acciones, gestos, expresiones faciales,
musica y figuras.

La comunicacién es fundamental en la existencia de la comunidad moderna. Es
asi como las relaciones pUblicas constituyen una actividad por medio de la cual,
las empresas, las organizaciones y los individuos, en igual forma los organismos
gubernamentales buscan la comprensién y la colaboracién de la comunidad a
la que pertenecen.

El objetivo de las relaciones publicas es estimular a las personas o influir en
ellas por medio de las comunicaciones, creando actitudes favorables de los
diversos puUblicos hacia la organizacién, la respeten, la apoyen y le presten
ayuda en los momentos de confusién. En otras palabras son actividades de
una Industria, Asociacién. Corporacion, Profesiéon, Gobierno u otra organizacién,
para promover y sostener sanas y productivas relaciones con personas tales
como consumidores, empleados o comerciantes y con el publico en general, para
asi adaptarse al medio ambiente en beneficio de la sociedad. Las actitudes
favorables de estos publicos son indispensables para que la empresa subsista y
ademds se desarrolle.

OO _Adricoia en |




_a
Y

:nicas de promocif
| de la com
Contenido Teérico No.O3 ’.0 comum.c

acion

8) Comunicacién Interna

Se refiere al intercambio entre la gerencia de la organizacién y los piblicos
internos, es decir, empleados. Su funcién es hacer del conocimiento de los
empleados lo que piensa la gerencia y que la gerencia también sepa el
pensamiento de los empleados. La comunicacién interna presenta dificiles
problemas en una compaiiia grande, ya que debe ser transmitida por conducto
de varios niveles de autoridad. En la transmisién, el significado del mensaje con
frecuencia es mal entendido. En ocasiones los supervisores y trabajadores no
interpretan la comunicacién en el sentido de la intencién de la gerencia, o ésta
no estd dispuesta a explicar politicas y acciones.

Dentro de este tipo de comunicacidn, existe la comunicacién formal vertical
que sigue la cadena organizacional de mandar hacia abajo desde la mayor
autoridad por medio de varios niveles gerenciales hacia los trabajadores,
misma que consiste de directrices formales, boletines, periédicos a empleados y
mensajes verbales; y hacia arriba partiendo de los empleados por conducto de
los varios niveles de autoridad hasta la alta gerencia. Asi como la comunicacién
formal horizontal que se refiere a la comunicacién entre ejecutivos, supervisores
y jefes de grupo de un mismo nivel y autoridad, se lleva a cabo por medio de
conferencias, juntas informativas y discusiones.

Muchas dificultades en la comunicacion se producen cuando nuestras palabras
se contradicen con nuestra conducta no verbal. Ejemplo:
% Un hijo le entrega un regalo a su padre por su cumpleaiios y éste,
con una expresion de decepcién, dice: “Gracias, es justo lo que
queria”.
% Un chico encuentra a su mejor amigo por la calle y cuando le saluda,
el otro le devuelve el saludo con un frio y seco “hola” y desvia la
mirada.

¢s TECNICAS DE COMUNICACION EFICAZ

Todos conocemos y podriamos citar en teoria cuales son los principios bdsicos para
lograr una correcta comunicacién, pero, frecuentemente nos olvidamos de ellos. Algunas
de las estrategias que podemos emplear son tan sencillas como las siguientes:
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G, Saber escuchar

Uno de los principios mdas importantes y dificiles de todo
el proceso comunicativo es el saber escuchar. La falta de
comunicaciéon que se sufre hoy dia se debe en gran parte
a que no se sabe escuchar a los demds. Se estd mas tiempo
pendiente de las propias emisiones, y en esta necesidad propia
de comunicar se pierde la esencia de la comunicacién, es decir,
poner en comun, compartir con los demds. Existe la creencia
errénea de que se escucha de forma automdtica, pero no es
asi. Escuchar requiere un esfuerzo superior al que se hace al
hablar y también del que se ejerce al escuchar sin interpretar
lo que se oye. Pero, ¢qué es realmente la escucha activa?.

La escucha activa significa escuchar y entender la comunicacién desde el punto de
vista del que habla. 2Cudl es la diferencia entre el oir y el escuchar? Existen grandes
diferencias. El oir es simplemente percibir vibraciones de sonido. Mientras que escuchar
es entender, comprender o dar sentido a lo que se oye. La escucha efectiva tiene
que ser necesariamente activa por encima de lo pasivo. La escucha activa se refiere
a la habilidad de escuchar no sélo lo que la persona estd expresando directamente,
sino también los sentimientos, ideas o pensamientos que subyacen a lo que se estd
diciendo. Para llegar a entender a alguien se precisa asimismo cierta empatia, es
decir, saber ponerse en el lugar de la otra persona.

Las técnicas mds usadas en comunicacion son las siguientes.

= La entrevista

Es un acto de comunicacion oral o escrita que se establece
entre dos o mds personas (el entrevistador y el entrevistado
o los entrevistados) con el fin de obtener una informacién o
una opinién, o bien para conocer la personalidad de alguien.
En este tipo de comunicacién oral debemos tener en cuenta
que, aunque el entrevistado responde al entrevistador,
el destinatario es el publico que estd pendiente de la
entrevista. Segun el fin que tenga ésta podemos hablar
de:

La entrevista puede ser cerrada o abierta, lo cual significa
que las respuestas piden ser libres o de opcién mdltiple.
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= E| debate

Un didlogo puede consistir desde una amable
conversacién hasta una acalorada discusién sostenida
entre los interlocutores, y es empleado en géneros
literarios como la novela, el cuento, la fdbula, el
teatro o la poesia. En una obra literaria, un buen
didlogo permite definir el cardcter de los personajes:
la palabra revela intenciones y estados de dnimo, en
definitiva, lo que no se puede ver, y en ello radica su
importancia. Esta modalidad exige un gran esfuerzo de
creacion, ya que obliga a penetrar en el pensamiento del personaije.

= La Exposicibn

Técnica formal:
exposicion, se da en un solo sentido.

Los oyentes, al final de la exposiciéon pueden hacer uso
de la palabra en forma oral o escrita, para aclarar
puntos, dudas o hacer un planteamiento distinto. El
expositor puede hacer uso de ayudas audiovisuales.
El expositor puede desplazarse por el estrado. No
debe durar mds de una hora

La comunicacién, durante la

Es una técnica, tradicionalmente de comunicaciéon oral,
que consiste en la discusion de opiniones antagédnicas
sobre un tema o problema. Por extensién, también es
llamada asi a cualquier manifestacién en la que esté
presente dicha técnica; en una reunién de amigos, en un
confrontamiento politico, o en un grupo de discusién en
el cual hay integrantes, un moderador, un secretario y un
publico que participa. No se aportan soluciones, sélo se
exponen argumentos. Adicionalmente y con el desarrollo
de las nuevas tecnologias, se admite que el debate
pueda realizarse, mediante la comunicacién escrita, por
medio de los llamados foros de Internet, donde también
encontramos la figura del moderador, los integrantes, que

serdn aquellos que redacten hilos de discusién, el piblico, que lo formaréan los
lectores, y el secretario que lo representa la propia herramienta informdatica.
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L» CHARILA
Reunién de personas donde un expositor proporciona la
informacién y dialoga con el grupo con el objetivo de
transmitir informacién, crear un estrado mental o punto
de vista.

w Caracteristicas.

® Tono de conversacion adecuada vy
mantenerlo durante todo el proceso.

® El puiblico puede interrumpir para hacer
preguntas.

® No debe ser leida.

® Normalmente el auditorio conoce algo del tema.

® Utilizacion de frases de buen humor.

® El expositor puede hacer preguntas al publico.

{5, CONFERENCIA

Reunién de personas que escuchan frente a frente la informaciéon que otra
proporciona.

‘w Objetivo

® Dependiendo del tema, pueden ser:

® Presentar informacién de manera
formal y directa.

Plantear informacién especializada.
Identificar una problemdatica general o
un aspecto de ésta.

Motivar a un grupo.

Compartir Las experiencias de una persona.
Proporcionar informacién experta con continvidad.

OTOr _Adricoia en




